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Olen työskennellyt Tampereen ammattikorkeakoulussa (TAMK) vuodesta 1996, eli 
koko TAMKin olemassaoloajan ja lähes yhtä pitkään kuin ammattikorkeakoulujär-
jestelmä on ollut Suomessa. Siitä asti kun ammattikorkeakoulut ovat aloittaneet 
toimintansa myös tapahtumien ja tilaisuuksien järjestäminen on lisääntynyt valta-
vasti. Uudella järjestelmällä oli tarve osoittaa olemassaolonsa oikeutetuksi. Brän-
din rakentaminen alkoi nopeasti. Järjestelmä piti tehdä tunnetuksi sekä kansallisia 
että kansainvälisiä yhteistyökumppaneita varten. Menestyminen ja kilpailukyky 
ovat antaneet uskottavuutta toimintaan ja talouteen.  
Korkeakoulun päätehtävänä on opetus. Henkilöt jotka osallistuvat tapahtumien ja 
tilaisuuksien järjestämiseen, tekevät sitä usein oman tehtävänsä ohella. He ovat 
kokemuksen kautta oppineet miten tapahtuma TAMKissa järjestetään. Uudelle 
tapahtumajärjestäjälle ei ole olemassa ohjeistuksia. Tietotaito on koottu ja olemas-
sa vain joidenkin harvojen mielessä (hiljainen tieto). 
Käytännön kokemuksen ja tehtävän kiinnostavuuden takia halusin selkeyttää ja 
kehittää tapahtumajärjestämisen prosessia TAMKissa. Uskon että yhteisöllemme 
on tärkeää järjestää korkealuokkaisia paikallisia, kansallisia ja kansainvälisiäkin 
tapahtumia. Haluan, että vieraamme viihtyvät ja nauttivat hyvin järjestetystä tapah-
tumasta ja miellyttävästä ilmapiiristä.   
Avainsanat: ohjeistus, prosessi, tapahtuma, tilaisuus, järjestäminen  
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I have been working in Tampere University of Applied Sciences (TAMK) since 
1996. My career is as long as TAMK has existed and almost the whole history of 
universities of applied sciences in Finland. Since this education system was 
grounded, events and conferences have increased enormously. TAMK, as well as 
other institutions wanted to become visible and to have national and international 
co-operation. Of course this all affects to competitiveness and desire to have com-
pany’s finance in good balance.  
The main task of TAMK as all other schools is to teach. The persons who usually 
organize events and conferences in these organizations are normally doing some-
thing else as everyday work. They have been learning how to organize events, but 
there is no proper instructions or advices for the new organizer. Knowledge has 
been collected and kept only in few persons minds and too often as a silent 
knowledge. 
Because of my own experience and a long praxis, I wanted to collect the advices 
and to develop and describe the process of ordering events in TAMK. I think it’s 
very important that all we organize is highly qualified and our guests can come 
here to enjoy Finland and Tampere and of course well-organized event and com-
fortable atmosphere.    
Keywords: event, happening, organize, process, qualified, advice 
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1     JOHDANTO 
1.1	 Taustaa 
Pirkanmaan ammattikorkeakoulun (PIRAMK) ja Tampereen ammattikorkeakoulun 
(TAMK) yhdistyminen uudeksi Tampereen ammattikorkeakouluksi (TAMK) vuoden 
2010 alussa toi paljon muutoksia toimintaan. Opetustehtävät pyrittiin järjestämään 
niin, että opiskelijoiden arki ja toiminnat pysyisivät mahdollisimman stabiileina. 
Tehtävien ja toimipisteiden yhdistyminen vaikuttivat erityisesti muun henkilökun-
nan työtehtäviin ja vastuualueisiin. Vanhojen organisaatioiden toimintaperiaatteet 
ja käytännöt heijastuivat suoraan vanhojen oppilaitosten koulutusaloista. Ne olivat 
täysin erilaiset, sillä vanhan TAMKin vahvin ala oli tekniikka ja PIRAMKin sosiaali- 
ja terveysala. Uudesta TAMKista tuli monialainen.  
Uuden organisaation ensimmäisiin tehtäviin, kuten yleensä yritysfuusiossa, kuului-
vat päällekkäisten tehtävien karsiminen ja toimintojen yhdistäminen. Perustoimin-
taa tukevat tehtävät, kuten opetus ja siihen suoraan liittyvät palvelutoiminnot, jär-
jestettiin ensin ja vasta vuosia myöhemmin alettiin kaivata ohjeita esimerkiksi tilai-
suuksien ja tapahtumien järjestämiseen ja järjestämiseen liittyvien toimintamallien 
prosessointiin.  
Uusi suuri korkeakoulu osoittautui nopeasti varsin innovatiiviseksi ja aktiiviseksi 
alustaksi monentasoisille tapahtumille. Tapahtumia järjestettiin sekä opiskelijoiden 
että henkilökunnan toimesta. TAMKin tiloissa pidettiin myös ammattikorkeakoulu-
jen yhteisiä tilaisuuksia ja markkinointitilaisuuksia yrityskumppaneille. Myös ulko-
puoliset osoittivat kiinnostuksensa TAMKin tiloja kohtaan. 
1.2  Haaste 
Halusin tässä työssäni osoittaa, että tapahtumajärjestäminen on ollut tärkeää ja 
haastavaa työtä. Ilman yhtenäisiä ohjeita ja malleja ei olisi mahdollista tuottaa sel-
laisia tasalaatuisia tapahtumia joita korkeakouluyhteisö edellyttää. Tämän ajan 
korkeakouluopetuksen odotetaan sopeutuvan nopeasti ympäristön muutoksiin, 
AH10KUTUAIK 6(63) 
  6 
joten itse organisaatiotkin elävät jatkuvassa muutoksessa. Jotta tällaisen organi-
saation toiminta olisi laadukasta ja johdonmukaista edellytetään, että prosessit 
ovat kunnollisesti mietityt ja kuvatut. Tämä tarkoittaa, että tekijät voivat vaihtua, 
mutta tapahtumien taso pysyy ennallaan.  
1.2 Käytännön toteutus 
Olen ollut yhteisössä pitkään ja mukana monien tapahtumien järjestämisessä. Sen 
vuoksi oli helppo löytää oikeat tahot ja päästä kuuntelemaan ja keskustelemaan 
ongelmista ja parannusehdotuksista. Vallitsevan tilanteen toteaminen ja ongelma-
kohtien kartoittaminen olivat ensimmäisiä tärkeitä tehtäväni. Kävin seuraamassa 
tilaisuuksien järjestämiskokouksia. Tutustuin kokouksien pöytäkirjoihin, keskustelin 
ja kuuntelin järjestäjien ja työntekijöiden ajatuksia. Lisäksi seurasin ja havainnoin 
tapahtumia itse paikan päällä.  
Tapahtumien ryhmittely oli seuraava tehtävä ja jo se auttoi paljon. Tapahtumia oli 
todella pienistä luentotilaisuuksista monien sadan hengen kansainvälisiin konfe-
rensseihin. Kuitenkin tapahtuma on aina projekti tai sen luonteinen eli siihen liittyy 
valmistelu, itse tapahtuma ja lopetus. Kaikki nämä osa-alueet ovat tärkeitä. TAM-
Kissa päädyin luokittelemaan tapahtumat seuraavasti: hallinnolliset tapahtumat, 
TAMKin järjestämät tapahtumat ja TAMKissa järjestettävät muut tapahtumat. 
TAMKin järjestämät tapahtumat -ryhmä oli todella laaja kattaen suuren osan kai-
kista järjestettävistä tapahtumista. Niillä kaikilla on kuitenkin samanlainen luonne, 
eli ovat selvästi projekteja.    
Jaottelun jälkeen oli luonnollista miettiä, miten tapahtumajärjestämisen prosessi 
tulisi edetä. Apunani on ollut monia tapahtumajärjestämisen ohjeita ja oppaita, joi-
ta tarkastelin pääasiassa netin kautta. Hain myös ohjeita TAMKin laatukäsikirjasta 
ja niiden toimintojen vastuuhenkilöiltä, jotka ovat olleet tekemisissä tapahtumajär-
jestämisessä, kuten esim. kiinteistöpalvelut, talouspalvelut ja viestintäpalvelut.  
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2    TUTKIMUSSUUNNITELMA 
2.1				Kohde ja kohteen valinta  
Kahden keskisuuren ammattikorkeakoulun yhdistymisen jälkeen tekijät ja toimen-
kuvat ovat muuttuneet niin paljon, että tilaisuuksien ja tapahtumien järjestämisessä 
oli aloitettava kaikki alusta. Koska kummallakaan korkeakoululla ei ollut ennalta 
sovittuja ohjeita tapahtumajärjestämiseen, kaikki aiempi tietämys ja osaaminen oli 
harvojen henkilöiden ’hiljaista tietoa’ tai tallennettuna henkilökohtaisissa muistiois-
sa. Oma kokemukseni oli hyvä syy tämän aiheen valintaan, koska olen yksi niistä 
henkilöistä, joilla on ’hiljaista tietoa’ jaettavana.   
Olen ollut työssä Tampereen ammattikorkeakoulun (TAMK) tiedotus- ja markki-
nointitehtävissä vuodesta 1996 (alkuperäisen Tampereen ammattikorkeakoulun 
perustamisesta lähtien) ja ollut siitä lähtien mukana myös erilaisten tapahtumien 
järjestämisessä, ensisijaisesti visuaalisen suunnittelun ja viestinnän tehtävissä, 
mutta myös muissa tehtävissä, ja olen vieläkin mukana joidenkin tilaisuuksien jär-
jestelyissä, kuten valmistumisjuhlat ja opiskelijarekrytointiin liittyvät koulutusmes-
sut.  
2.2   Tehtävä 
Työni tarkoitus oli esittää tapahtumatuottamisen prosessin nykytila yhteisössäni, 
tarkastella sitä ja esittää siihen kehittämisehdotuksia. Löysin useita todella hyviä 
malleja ja ohjeita tapahtumatuottamisen oppaista. Niitä pystyin hyvin soveltamaan 
omaan organisaatiooni. Tarkastelin siis työssäni prosessin kulkua Tampereen 
ammattikorkeakoulun pääkampuksella (Kuntokatu) ottaen huomioon talokohtaiset 
vaatimukset ja säännöt. Prosessin tarkastelun sivutuotteena työni liitteeksi kokosin 
alustavan ohjeistuksen tapahtuman tuottamisesta ja tapahtumatoimiston roolista 
TAMKissa.  
Hyviä esimerkkejä ja apuvälineitä tapahtumatuottamisen ohjeistuksen malliksi löy-
sin mm. Etelä-Pohjanmaan liiton Tapahtumajärjestäjän oppaasta ja Tampereen 
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Kongressipalveluiden (Tampere Convention Bureau) Kansainvälisen tapahtuman 
järjestäjän -oppaasta.  
2.3   Tutkimusmenetelmä ja tutkimuksen kulku    
Työni oli kehittämistehtävä, joka toimi tuotekehitysprojektin tavoin. Ensimmäisenä 
tehtävänä oli nykytilan ja siihen liittyvien ongelmien kartoitus. Seuraavaksi  halusin  
löytää oikean tavan kehittää nykytilaa parantava toimiva ratkaisu. Lopuksi tehtä-
vänä oli ratkaisun esittäminen eli toimivan prosessin tuottaminen. Tiedon hankin-
nassa olen käyttänyt laadullisen (kvalitatiivisen) tutkimuksen menetelmiä, eli ha-
vainnointia, ongelmien pohtimista ja ratkaisujen kehittymistä empiiristen havainto-
jen myötä (Alasuutari 1999). 
Havainnointi eli observointi on tiedonkeruuta aistien avulla. Sen avulla voidaan 
saada tietoja esimerkiksi verbaalisesta ja nonverbaalisesta viestinnästä, erilaisista 
toiminnoista, tottumuksista ja taidoista. Havainnoija voi olla joko tilanteeseen osal-
listuva tai täysin ulkopuolisena pysyttelevä. Havainnoinnin muotoja ovat syste-
maattinen eli suora havainnointi tai osallistuva havainnointia (Anttila 1996, 218–
219.) Omassa työssäni osallistuva havainnointi on ollut paras tapa. Työni vuoksi 
olen voinut melko vapaasti toteuttaa havainnoivaa tutkimusta, koska ole päässyt 
helposti mukaan eri tapahtumien valmistelukokouksiin ja myös itse tapahtumiin. 
Viestintäpalvelut ovat yleensä mukana tapahtumien suunnittelussa heti alusta läh-
tien. Aika nopeasti kehittyy taito arvioida tapahtuman tasoa – nähdä virheet ja toi-
saalta kokea onnistumisia ja tietysti samalla pystyy myös vertailemaan erilaisia 
tapoja järjestää asioita. Hyvät toimintatavat ja pätevät tekijät nousevat esiin kyllä 
esiin joukosta. Havainnointi on osoittautunut erittäin hyväksi tavaksi arvioida järjes-
telyitä (Aaltola, J. & Valli, R., 2001). 
        
Työni alkuun oli siis koottava tietoja eri tyyppisistä tilaisuuksista TAMKissa ja mää-
riteltävä ne. Yritin selvittää mahdollisimman tarkasti, miten tapahtumia järjestetään 
TAMKissa. Samaan aikaan mietin, miten toimintatapoja voisi kehittää ja yhtenäis-
tää. Tämä kaikki siksi, että seuraavat järjestäjät tietäisivät, miten tulevaisuudessa 
kannattaa toimia.  
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Tapahtumaan kuuluu aina suunnittelu, toteutus ja jälkityö. Jokainen vaihe on tär-
keä ja edistää tapahtuman onnistumista. Kun suunnittelee tapahtuman vaihe vai-
heelta mahdollisimman tarkkaan alusta loppuun, on todennäköistä saada onnistu-
nut tapahtuma (Kauhanen, Juurakko & Kauhanen, 2002, 48.)  
2.4   Kehittämistyö 
Opinnäytetyöni on kehittämistyö, selvitystehtävä ja toiminnallinen kokonaisuus, 
jossa hyödynnetään ja sovelletaan toimivia työmenetelmiä. Tiedon kokoaminen 
tapahtuu hiljaisena tietona, kokemuksellisena käytännön tietona ja itsereflektion 
keinoin. Menetelmälliset ratkaisut ovat läheltä käytäntöä ja työelämää, siksi ne 
sopivat juuri minun työhöni, eikä siihen tarvita menetelmällistä kikkailua tai tradi-
tionaalisen akateemisen tutkimuksen sokeaa jäljentämistä (Anttila, 2008). 
Kehittämistyöllä tarkoitetaan systemaattista toimintaa tutkimuksen tuloksena ja/tai 
käytännön kokemuksen kautta saadun tiedon käyttämiseksi uusien aineiden, tuot-
teiden, tuotantoprosessien, menetelmien ja järjestelmien aikaansaamiseen tai 
olemassa olevien olennaiseen parantamiseen (Tilastokeskus, 2015). 
Tätä työtä tehdessäni yritin analysoida kriittisestikin omia kokemuksiani ja havain-
tojani tapahtumajärjestämisessä ja olen pyytänyt myös omaa työyhteisöäni ha-
vainnoimaan, kuuntelemaan ja seuraamaan, miten ihmiset reagoivat ja käyttäyty-
vät erilaisissa TAMKin tapahtumissa. Esimerkiksi lounas ja kahvitauot ovat olleet 
erittäin hyviä hetkiä kerätä suoraa palautetta tapahtuman järjestelyistä tai päivän 
agendasta. Tämä saatava palaute on ollut usein jopa paljon informatiivisempaa 
kuin erikseen pyydetty virallinen palaute.   
Tekemisperusteinen, toiminnallinen tutkimus eli tekemällä tutkiminen on minusta 
todellisempaa siksi, että tulos on konkreettista ja lähellä eikä perustu tieteellisiin 
otantoihin ja päätelmiin. Ainakin tämänlaisen kehittämistehtävän toteuttamisessa 
tuntuu oikealta luottaa käytännönläheiseen asioiden tarkasteluun. 
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Toiminnallisen opinnäytetyön idea perustuu parhaimmillaan tekijän reflektioon eli 
itseymmärrykseen. Tämä kehittämistehtävä on hyvin onnistuessaan kokeilevan 
toiminnan tulosten käytännön arviointia. Kokeilevan toiminnan logiikka tähtää am-
matillisissa kehittämistehtävissä ensisijaisesti tuloksen hyväksymiseen (affirmati-
on) eikä niinkään sen todeksi vahvistamiseen (confirmation), joka on akateemisen 
empiirisen tutkimuksen tehtävä. Toimintatutkimus (action research) on sellainen 
tutkimusote, jossa samanaikaisesti toteutetaan sekä tutkimus että käytännön tilan-
teen tai tutkittavan ilmiön tavoitteena oleva muutos. Toimintatutkimuksen ideana 
on hankkia tietoa, jolla ohjataan käytäntöä muuntelemalla jotakin tiettyä, tutkimus-
prosessin osana olevaa todellisuutta (Anttila, 2008). 
 
Kehittämisehdotuksenani on, että koostamani tulokset ja ratkaisut lähtevät eteen-
päin hyväksyttäväksi ja sovellettavaksi käytäntöön palautepyynnön kera. Palaut-
teet tulisi käsitellä heti ja ottaa kehittämiskelpoiset ideat huomioon seuraavalla oh-
jekierroksella. Näin uudet prosessit saataisiin sujuvasti mukaan käytäntöön. 
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3   TAPAHTUMAT TAMKISSA 
Tapahtuma on ainutlaatuinen kokonaisuus. Kokonaisuuden voi järjestää samalla 
konseptilla useaan kertaan, mutta millään kerralla se ei ole aivan samanlainen. 
Tilaisuuksiin liittyvät yleensä tietyt tavat tai tietty osio, mutta sekään ei takaa sitä, 
että kaikki onnistuisi samalla tavalla kuin ennen. On siis tärkeää suunnitella ajois-
sa aikataulut, vastuut ja työtehtävät. Tapahtumalla on myös oltava tarkoitus, joka 
antaa syyn järjestämiseen (Shone & Parry 2010, 15–20.)  
3.1   Hallinnolliset tapahtumat 
Koulutusorganisaatiolla on velvoite järjestää todistustenjakotilaisuus. Yli 10 000 
opiskelijan korkeakoulussa valmistumisjuhlat ovat iso tapahtuma, jotka järjeste-
tään kaksi kertaa vuodessa ja silloinkin valmistuvia voi olla yli tuhat kerralla. Muita 
hallinnollisia tapahtumia  ovat esimerkiksi lukuvuoden avajaiset ja kaikki henkilös-
tölle tarkoitetut tapahtumat. Hallinnolliset tapahtumat ovat TAMKissa aina kuulu-
neet rehtorien ja johdon vastuualueeseen. 
Avajaistilaisuudesta on kehitetty uuden TAMKin aikana sidosryhmä- ja asiakas-
tilaisuus. Avajaispäivä alkaa työelämälounaalla, josta sidosryhmäedustajat isänti-
neen sujuvasti siirtyvät avajaistilaisuuteen. Juhlapuhujakin on luontevasti valittu 
lounaan kutsuvieraista.     
Henkilöstötilaisuuksiin kuuluvat henkilöstön kehittämiseen liittyvät henkilöstö-
päivät ja –infot (TAMK-päivät ja TAMK-infot) sekä henkilökunnalle tarkoitetut 
henkilöstökoulutukset.   
3.2  TAMKin järjestämät tapahtumat 
TAMKin järjestämiä tapahtumia varten perustettiin vuoden lopulla 2014 hallinto- ja 
tapahtumapalveluiden toimisto. Toimistolla päivystävät tapahtuma-/palvelukoor-
dinaattori ja hänen apunaan harjoittelija. Henkilökunta on pyrkinyt antamaan ohjei-
ta ja käytännön opastusta tapahtumien järjestäjille. Heidän työtään ei vielä ole 
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prosessoitu tai määritelty. Tämän opinnäytetyön tarkoitus olisi myös ohjeistaa ta-
pahtumapalveluiden työtä ja ehdottaa uutta toimintatapaa heidän työnsä helpotta-
miseksi. 
TAMKin strategian painopisteinä ovat olleet kansainvälisyys ja hyvät suhteet ym-
päristön yritystoimintaan, joten koulun on pitänyt näkyä ja hankkia sekä kansallisia 
että kansainvälisiä kumppaneita. Kansainvälisestä yhteistyöstä on hyvänä esi-
merkkinä ollut ulkomaisille koulutuskumppaneille järjestettävät eri koulutusalojen 
kansainvälisyysviikot, joita on järjestetty noin 4-8 kpl/vuodessa.  
Opiskelijarekrytointia varten on pidetty yksittäisiä koulutuksia tai koko koulutustar-
jontaa esitteleviä avointen ovien päiviä, jatko-opiskelupäiviä tai pienimuotoi-
sia ´koulutusmessuja’. Myös opiskelijat ovat olleet aktiivisia ja järjestäneet koulu-
tustaan esitteleviä tilaisuuksia, esimerkkinä mainittakoon liiketalouden yrittäjäopis-
kelijoiden teematapahtumat (Liekeissä), joissa vieraaksi oli kutsuttu julkisuuden 
henkilöitä yritysmaailmasta, 2015 keväällä esim. Yhdysvaltain ex-suurlähettiläs 
Bruce Oreck.  
Amk-päivät, vuosittain järjestettävät AMK-väen, johdon, talouden, TKI-toiminnan, 
opetuksen ja viestinnän yhteiset päivät, järjestettiin keväällä 2015 TAMKissa ja 
Tampereelle saapui suuri joukko AMK:laisia (550) eri puolelta Suomea. Lisäksi 
TAMKissa on järjestetty monia eri alojen paikallisia, valtakunnallisia ja kansainvä-
lisiäkin seminaareja ja konferensseja.  
Tilaisuudet ovat yleisesti pienellä budjetilla (omakustannushintaan) järjestettyjä, 
joissa järjestäjät ovat tavallisia opettajia, opiskelijoita tai muuta henkilökuntaa, mut-
ta eivät tapahtumajärjestämisen ammattilaisia.       
3.3   Muut TAMKissa järjestettävät tapahtumat 
Muut TAMKissa järjestettävät tapahtumat ovat olleet sellaisia, joissa TAMK esiin-
tyy yhtenä osallistujista ja järjestysvastuu on muualla tai sitten TAMK on vain ta-
pahtuma- tai majoituspaikkana. Tällaisia varauksia varten on TAMKin www-sivuilla 
sähköpostiosoite, joka ohjautuu suoraan hallinto- ja tapahtumapalveluiden palve-
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luosoitteeseen. Hallinto- ja tapahtumapalvelut käsittelevät jokaisen tällaisen vara-
uksen erikseen.     
TAMKin tiloja on haluttu vuokrata lisääntyvässä määrin myös ulkopuolisille organi-
saatioille sekä tilaisuuksien järjestämiseen että majoitustiloiksi (esim. urheilutapah-
tumat). Näitäkin tilaisuuksia varten on myös kaivattu yhtenäistä ohjeistusta. Useis-
sa ulkopuolisen järjestäjän tapahtumissa kaivataan tilavarausten lisäksi ohjeistusta 
lupa-asioissa sekä pelastus- ja turvallisuusasioissa. 
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4   TAPAHTUMATUOTANNON PROSESSI TAMKISSA 
Tapahtumaan osallistujille on tärkeintä, että järjestelyt sujuvat hyvin, aikataulut 
pysyvät hallinnassa ja tekijät ovat läsnä ja avuksi mutta samalla huomaamatto-
masti taustalla. Kun kaikki tämä on toteutunut, järjestäjät voivat olla saavutuksiinsa 
tyytyväisiä. Siihen päästäkseen on järjestelyorganisaation toimittava saumatto-
masti yhteen. Ohjelma, jonka osallistujat näkevät, on vain jäävuoren huippu ja sii-
nä vaiheessa kun tilaisuus on käynnissä osaavan taustajoukon työ on jo loppuvai-
heissaan. Jos kaikki sujuu niin kuin on suunniteltu, heidän tehtävänsä on vain seu-
rata taustalla ja tarvittaessa reagoida viime hetken muutoksiin.  
 
4.1 TAMKin tapahtumaprosessi 
Koska tapahtumajärjestämisellä TAMKissa ei ollut minkäänlaista prosessikuvausta 
eikä historiaa yhteisestä toimintavasta, päätin ensimmäisenä tehtävänäni kuvata 
valmistumisjuhlan järjestämiseen liittyvän prosessin. Hallinnolliset tapahtumat, ku-
ten valmistumisjuhlat, avajaiset ja henkilöstön kehittämispäivät (TAMK-päivät) ja 
henkilöstö-infot on merkitty vuosisuunnitelmaan hyvissä ajoin (vuodeksi kerral-
laan). Nämä päivät ovat aina opetuksettomia ja siksi niillä on vaikutus myös opis-
kelijoiden aikatauluihin.  
Valmistumisjuhlista on jo kauan pidetty tarkkoja palaverimuistioita. Muistioissa on 
eritelty palaveriin osallistuvat tahot ja heidän tehtävänsä tapahtumassa. Ennen 
tapahtumaa on pidetty 3-4 palaveria, joissa jokaisessa on täydennetty muistion 
tietoja sen mukaan kun määritellyt tehtävät on suoritettu. Viimeinen ennakkopala-
veri on pidetty vain päiviä ennen tapahtumaa. Siinä on vielä käyty koko tapahtuma 
läpi ja huomioitu kaikki epäkohdat. Sitten on tullut itse tapahtuman vuoro ja kun 
kaikki on ollut huolellisesti ennalta suunniteltua, tapahtuma on lähes poikkeuksetta 
sujunut suunnitelman mukaan. Tapahtuman jälkeen on pidetty palautepalaveri tai 
joskus se on korvattu sähköisellä palautelomakkeella, mutta aina palautteen pe-
rusteella on tehty palautemuistio, joka on otettu esiin seuraavan tapahtuman aloi-
tuspalaverissa. 
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Aikataulut 
mukana TAMKin 
ǀƵŽƐŝƐƵƵŶŶŝƩĞůƵƐƐĂũĂ
opinto-oppaassa
Tekniset järjestelyt
ͲƟůĂƚǇŵƐũćƌũĞƐƚĞůǇƚ
- kulkuluvat
- talous
Ͳ/dͲũćƌũĞƐƚĞůǇƚ
ͲƐŝŝƐƟŵŝŶĞŶ
ͲƌĂǀŝŶƚŽůĂƉĂůǀĞůƵƚ
dĂƉĂŚƚƵŵĂǀŝĞƐƟŶƚć
ũĂŵĂƌŬŬŝŶŽŝŶƟ
ͲƟĞĚŽƩĞĞƚ
ͲŬƵƚƐƵƚũĂŽŚũĞůŵĂƚ
- opastus
TAPAHTUMA
ͲũŽƐŬĂŝŬŬŝũćƌũĞƐƚĞůǇƚŽǀĂƚŵĞŶŶĞĞƚƐƵƵŶŶŝƚĞůŵŝĞŶŵƵŬĂĂŶ͕
ƐĞƵƌĂƚĂĂŶǀĂŝŶƚĂŬĂͲĂůĂůƚĂƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶŬƵůŬƵĂ
ͲǀĂůŵŝƵƐǀŝŝŵĞŚĞƚŬĞŶŵƵƵƚŽŬƐŝŝŶ
Tapahtuman johtaja
JÄRJESTÄYTYMINEN
ͲǀĂƐƚƵƵŚĞŶŬŝůƂƚ
ͲƐŝƐćůƚƂ
ͲƚĞŬŶŝƐĞƚĂƐŝĂƚ
ͲǀŝĞƐƟŶƚćͲũĂŵĂƌŬŬŝŶŽŝŶƟ
^ŝƐćůƚƂƐƵƵŶŶŝƩĞůƵ
ͲŝĚĞŽŝŶƟ͕ŽŚũĞůŵĂ
ͲĂũĂŶŬŽŚƚĂ
Tapahtuman purku
ͲŬŝŝƚŽŬƐĞƚ
ͲƉĂůĂƵƩĞĞƚũĂ
ƚŽŝŵĞŶƉŝƚĞĞƚ
ϯͲϰƉĂůĂǀĞƌŝĂ
ĞŶŶĞŶƚĂƉĂŚƚƵŵĂĂ
ũĂƉĂůĂƵƚĞƉĂůĂǀĞƌŝ
ƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶ
ũćůŬĞĞŶ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kuva 1.  
Esimerkki hallinnollisten tapahtumien prosessista (valmistumisjuhla).  
 
Ainoaksi yhteiseksi tekijäksi tapahtumajärjestämisen prosessista TAMKissa  osoit-
tautui se, että tilavarausta tehtäessä tieto tapahtumasta lähtee automaattisesti tun-
tisuunnitelmien sähköiseen ohjelmaan. Tämä listaus on ollut näkyvissä koulun au-
latiloissa. Listauksessa on kuitenkin näkynyt vain tilan koodi ja tapahtuman nimi. 
Sähköisellä lomakkeella, jolla on tehty tilavaraus, on ollut myös mahdollista ruksa-
ta vaihtoehto, että tapahtuma julkaistaan tapahtumakalenterissa. Tällöin tieto ta-
pahtumasta on siirtynyt automaattisesti Intranetissä julkaistavaan tapahtumakalen-
teriin. Koulun www-sivuilla on ollut ulkoisille kohderyhmille tarkoitettu tapahtuma-
kalenteri ja sinne tiedot kulkevat sivupäivittäjien kautta erillisellä ilmoituksella. In-
tranetin kautta on mahdollista löytää usean tapahtuman asiakirjoja ja kokousmuis-
tioita. Ne ovat kyllä auttaneet ja helpottaneet uuden tapahtuman järjestelyitä ja 
järjestäjiä, jos niitä on osannut sieltä etsiä. 
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4.2 SWOT-analyysi tapahtumajärjestämisen avuksi  
Säännöllisesti toistuvat tapahtumat, kuten valmistumispäivät ja henkilöstöpäivillä, 
kuten jo aiemmin on osoitettu, ovat helposti prosessoitavissa. Yrittäessäni ratkais-
ta tapahtumajärjestämisen toimintatapaa TAMKissa olen käyttänyt SVOT-
analyysiä apunani. Sen avulla  tarkastelin tapahtumajärjestämisen uhkia, mahdol-
lisuuksia, heikkouksia ja vahvuuksia.  
UHAT 
Todellinen suuri uhka on ollut se, että olemme liian pitkään olleet vailla yhteistä 
ohjeistusta tapahtumajärjestämisessä. Pyörä keksitään aina uudelleen, tapahtu-
man järjestäjät ovat toimijoita, joilla on jonkin verran aikaisempaa kokemusta tai 
joilla on kova halu osallistua tapahtuman järjestämiseen. Ei enää kaivatakaan oh-
jetta tai yhtenäisiä tapoja toimia, eikä osata vaatia/hakea apua.    
Onko tapahtuma/tilaisuus se väline, jolla myös tulevaisuudessa viestitään asioista, 
tai järjestetäänkö johdon/rehtoreiden toimesta tiedotustilaisuuksia suorina digilähe-
tyksinä? Mikä on se keino jolla tulevaisuudessakin saataisiin henkilökunta tai ulko-
puoliset henkilöt liikkeelle tiedotustilaisuuksiin/tapahtumiin, kun tieto on myös 
mahdollisuus kuunnella ja katsoa netin kautta tai TAMKilaisena lukea asiat laatu-
käsikirjasta tai Intranetistä?  
Säästötoimenpiteet voivat myös vaikuttaa siihen, järjestetäänkö esimerkiksi henki-
löstöpäiviä tulevaisuudessa sellaisina kuin ne nyt ovat. Mitä mahdollisuuksia on 
saada henkilöstö oikeasti keskustelemaan toistensa kanssa, luoda sellaista me-
henkeä, josta voidaan olla ylpeitä? Miten käy työyhteisön, jos tekijät eivät milloin-
kaan kohtaa toisiaan kasvokkain? Työhyvinvointi tai yhteen hiileen puhaltaminen 
ei toimi ilman henkilökohtaisia kontakteja. 
 
MAHDOLLISUUDET 
Kun kaikilla on yhteiset ohjeistukset hyvän tapahtuman järjestämiseen, jää aikaa 
tapahtuman omannäköisen sisällön, identiteetin, luomiseen ja lopputuloksena on 
tyytyväisiä asiakkaita. Tapahtumajärjestelyt ovat onnistuneet hyvin.  
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Kun perusasiat ovat järjestyksessä, on helppo huomata puutteita, kehitettäviä asi-
oita, eikä tehdä vain joka kerta saman urakan ja toivoa, että kaikki menisi hyvin. 
Yhteisössä on vahvuus ja ainoastaan henkilökohtaisella tapaamisella voidaan 
saada aikaan yhteenkuuluvuuden tunne: yhteen hiileen puhaltaminen. Henkilöstö 
on työssään omissa oloissaan tai luokassa opetustehtävissä, ja tekemisissä vain 
omaan työhön liittyvän pienen piirin kanssa, joten yhteishengen luomiseen tarvi-
taan tilaisuuksia joissa tavata tai tutustua muuhun työyhteisön jäseniin. Imagoa ei 
luoda pelkästään hyvällä opetuksella tai runsaalla markkinoinnilla vaan yhteishenki 
ja hyvät työolosuhteet luovat ammattiylpeydelle ja TAMKilaisuudelle vahvan poh-
jan. 
 
HEIKKOUDET 
Koska organisaatio on niin suuri, eri kokoisia tapahtumia, tilaisuuksia, seminaareja 
tai koulutuksia on todella paljon. Joka viikko tapahtuu jotakin. Monet tapahtumat 
ovat toistuvasti järjestettäviä. Kun ei ole yhteisiä käytänteitä, järjestelyt hoituvat  
oman, tutun piirin kanssa – niin kuin on tehty aiemminkin. Ei se ole huono asia, 
mutta silloin järjestäjät eivät ole tietoisia muuttuneista olosuhteista ja silloin tiedot-
taminen tapahtumasta unohtuu helposti. Koska TAMKissa on niin paljon tapahtu-
mia, velvoite tiedottamiseen on tapahtumajärjestäjällä. Ei ole sellaisia keinoja, että 
varmasti saisimme tiedot kaikista tapahtumista leviämään eteenpäin, puhumatta-
kaan siitä, että pääsisimme vaikuttamaan niiden järjestelyihin.  
Tapahtuman ajatteleminen projektina unohtuu usein, eikä tehtävien vastuullisuu-
teen suhtauduta vakavasti. Projektipäälliköllä on tärkeä tehtävä pitää kaikki langat 
käsissään – tehtäville pitää valita vastuuhenkilöt ja asiat pitää käydä läpi useaan 
kertaan, ja varmistaa että kaikki ovat kunnossa.    
TAMKIn ja PIRAMKin yhdistyminen on vielä niin tuoreena muistissa, että monia 
tilaisuuksia viedään läpi vanhan kaavan mukaan, tai toisaalta joissakin tapauksis-
sa koko järjestelyporukka on uutta ja kokematonta ja järjestelyistä puuttuvat kaikki 
hyvän tapahtuman tai TAMKin tapahtuman järjestämiseen liittyvät käytänteet.    
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VAHVUUDET 
TAMKissa on ollut voimakas positiivinen lataus. Olemme olleet halukkaita teke-
mään työtä sen eteen. Meiltä on löytynyt tietotaitoa, kunhan vain osaisimme kana-
voida ja käyttää sitä oikein. Koska TAMK on monialainen, meillä on ollut runsaasti 
mahdollisuuksia käyttää sekä henkilöstön että opiskelijoiden osaamista järjestäes-
sämme  tapahtumia. Sekin vaatisi järjestelmällisyyttä, koska opiskelijaprojektin 
kytkeminen tapahtumajärjestelyihin vie usein enemmän aikaa kuin ulkopuolisen 
ammattilaisen palkkaaminen. Mutta onnistuessaan ja oikein aikatauluttamalla 
mahdollisuudet olisivat lähes rajattomat. 
Myös aivan uudenlaisiin, innovatiivisiin henkilökunnan virkistäytymistapahtumiin on 
suhtauduttu innokkaasti, myös johto ja hallintokin on osoittanut halukkuutensa pa-
nostaa hyvän yhteishengen luomiseen. 
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5 TAPAHTUMAPROSESSIN KESKEISET ELEMENTIT  
Saadakseni mahdollisimman hyvän mallin tapahtumien ohjeistukselle ja prosessil-
le olen tutustunut syvemmin pariin tapahtuman järjestämiseen liittyviin tehtäviin. 
Johtaminen on onnistuneelle tapahtumalle tärkein yksittäinen elementti, siksi valit-
sin sen.  
Vaikka koulutusorganisaatiossa on paljon tapahtumia, joissa tapahtuman talous ei 
ole olennaisessa osassa, erilaiset organisoinnin järjestelmät kuuluvat tämän päi-
vän tapahtumajärjestäjälle. Siksi halusin avata myös talousasioiden suunnittelun 
tärkeyttä.  
Viestintä ja myös markkinointi ovat tapahtuman tärkeitä toimintoja. Omaan työhöni 
liittyen halusin avata enemmän myös viestinnän ja markkinoinnin roolia tapahtu-
majärjestämisessä.  
5.1 Tapahtuman johtaminen 
Tapahtuman suunnittelu ja toteuttaminen on tinkimätöntä työtä. Siinä tarvitaan ih-
misiä jotka ovat valmiita näkemään vaivaa ja kestävät paineita. Tapahtuman teki-
jällä pitää olla nöyryyttä, ja hänen pitää ymmärtää tapahtuman syvin tavoite ja 
olemus sekä olla valmis oppimaan tekemistään virheistä. Tapahtuma on johtajan-
sa ja tekijöidensä näköinen. 
Tapahtuman johtaja on vastuussa kokonaisuuden toimimisesta ja silloin täytyy 
varmistaa pieninkin yksityiskohta. Suurpiirteisyys kostautuu ennemmin tai myö-
hemmin ja siksi kokeneet tapahtumantekijät ovat todellisia yksityiskohtien hallin-
nan mestareita. Yleensä he ovat saaneet oppinsa kokemuksen käytännön koke-
muksen kautta (Vallo, Häyrinen 2012). 
Tapahtuma on projekti. Johtamisen tasot projekteissa voidaan jakaa viiteen ta-
soon: kokonaisuuksien johtamiseen, johtajien johtamiseen, ryhmän johtamiseen, 
ryhmässä toimimiseen ja seuraamiseen. Jokainen johtava on myös jollakin tapaa 
johdettava. Johtajien johtaminen on usein epäsuoraa tukemista ja ohjaamista, kun 
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taas ryhmän johtaminen on suoraa johtamista, ryhmän opastamista kohti yhteisiä 
tavoitteita ja päämääriä. Osa johtajan työstä tapahtuu itse ryhmässä toimien ja 
näin osa johtajan ajasta kuluu myös operatiivisten tehtävien hoitamisessa. Mitä 
ylempi taso, sitä suurempi osa ajasta tulee käyttää siihen, mitä muiden pitäisi teh-
dä ja pienempi osa siihen, mitä itse tekee. Ylin taso on kokonaisuuden johtamista, 
jolloin nähdään suuri kuvio, mutta samalla myös se, miten yksityiskohdat asettuvat 
siihen (Anttonen 2003: 106–107.) 
Tapahtumaprojektien tutkimuksen perusajatus on, että tapahtuma on aina ainut-
kertainen projekti. Event Project Management System (EPMS) -malli muodostuu 
kahdesta projektin osasta, projektin suunnittelusta sekä hallinnasta sekä niihin 
liittyvistä johtamisen ja käytännön osa-alueista (kuva 2). Sinänsä näiden suunnitte-
lun ja hallinnan alla on ikään kuin työvälineitä myös valvontaan. Mallissa ei ole 
esitetty toteutusta erillisenä, koska toteutus on jokaisessa tapahtumassa erilainen. 
Näitä toteutuksia ja niiden kytkeytymistä mallin suunnittelun ja hallinnan eri osa-
alueisiin tuodaan esimerkein esiin (O’Toole, 2002). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kuva 2. 
Tapahtuman projektijohtamisen malli, EPMS.  
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1. HENKILÖSUHDEROOLIT
- keulakuva
- johtaja
- yhteyshenkilö
2. TIEDONVÄLITYSROOLIT
- tarkkailija
ͲƟĞĚŽƩĂũĂ
ͲĞĚƵƐƚĂũĂ
3. PÄÄTÖKSENTEKOROOLIT
ͲǇƌŝƩćũć͕ƚǇƂŶĂŶƚĂũĂ
ͲŚćŝƌŝƂŶƉŽŝƐƚĂũĂ
- resurssien jakaja
ͲŶĞƵǀŽƩĞůŝũĂ
Johtajien roolien tarkastelussa olen lainannut Mintzbergin käyttämää luokittelua. 
Hän luokittelee johtajan roolit kolmeen eri luokkaan, jotka voidaan löytää jokaisen 
johtajan työstä (kuva 3). Johtajat käyttävät useita rooleja samanaikaisesti, yhden 
roolin ollessa kussakin tilanteessa tietyn aikaa vallitsevampi kuin muut ja tämän 
tutkimuksen näkökulmasta erityisesti tapahtuman eri vaiheissa tarkasteltuna. Roo-
liluokat ja niiden sisältämät kymmenen roolia ovat seuraavassa taulukossa (Mintz-
berg 1989: 7–24.) 
 
 
 
 
Kuva 3.  
Johtajien rooliluokat ja roolit.  
Henkilösuhderoolissa korostuu johtajalla tapahtuman keulakuvana toimiminen. 
Tämä on sidoksissa muodolliseen statukseen ja toisaalta vastuun kantamiseen 
tapahtumasta. Keulakuvana toimiessaan johtajalla on velvollisuus edustaa kaikis-
sa muodollisissa asioissa. Status tekee mahdolliseksi myös toisessa henkilösuh-
deroolissa, yhteydenpitäjänä ja yhdyshenkilönä, toimimisen. Tällöin hän on 
tekemisissä vertikaalisesti ylöspäin tapahtumalle tärkeiden ulkopuolisten tahojen 
kanssa. (Mintzberg 1989: 15–17.)  
Alaisten johtajanrooli määrittelee johtajan suhteet vertikaaliset suhteet alaisiinsa. 
Tässä roolissa johtajan valta näkyy kaikkein selvimmin. Tämä johtajan rooli on yksi 
tärkeimpiä ja aikaa vievimpiä johtajan rooleja. Hän saa informaatiota ulkopuolisilta 
tahoilta ja omien johtajan tehtävien ja suhteiden kautta hän tuo tämän tiedon orga-
nisaatioon. (Mintzberg 1989: 18.) Johtajan rooliin kuuluu myös joukko selvästi 
määriteltyjä tehtäviä, mutta myös epävirallisempia henkilösuhteiden hoitoa. Määri-
teltyjä tehtäviä ovat esimerkiksi henkilöstön rekrytointi, joka on yksi johtajan tär-
keimmistä tehtävistä. Muita tehtäviä on töiden organisointi, työnjaon ja vastuun 
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määrittelyt, tavoitteista sopiminen ja tulosten valvonta. Epävirallisempaan yh-
teydenpitoon kuuluu keskustelu, motivointi ja vaikuttaminen.  
Tiedonvälitysroolissa johtajan on saatava, hankittava ja käsiteltävä ja lähetettävä 
informaatiota. Hänellä on selkeä kuva, visio kokonaisuudesta. Tiedonvälitysroo-
leista ensimmäisessä, tarkkailijan ja tiedonhankkijan roolissa johtaja toimii infor-
maation kerääjänä ja vastaanottajana. Suurin osa johtajan eri yhteyksistä on 
johtaja itsensä luomia verkostoja. (Mintzberg 1989: 19.) Johtajan on otettava huo-
mioon myös ympäristöstä tulevat muutokset ja vaatimukset.  
Toinen tiedonvälittäjän rooli on sisäisen tiedottajan rooli. Tiedon muokkaami-
nen on johtajan keskeisimpiä tehtäviä. (Mintzberg 1989: 20.) Johtajien täytyy olla 
avoimia ja rehellisiä, myös huonojen tietojen välittämisessä. Se, miten tieto kerro-
taan, on oleellista. Tehokkaimpia tapoja säilyttää henkilöstön luottamus ja usko on 
kommunikoida avoimesti kaikesta organisaatioon ja toimintaympäristöstä tule-
viin muutoksiin liittyvistä asioista yksityiskohtaisesti. Toisten arvojen ymmärtä-
minen ja arvostaminen on tärkeää.  
Kolmas rooli on puolestapuhujan rooli. Tässä roolissa johtajan tulee siirtää in-
formaatiota organisaation ulkopuolelle. Johtajan tulee pitää kaikki tarvittavat 
tahot tietoisina, niiltä osin kuin on tarpeellista, organisaation suunnitelmista, toimin-
tapoliitikoista ja tuloksista. (Mintzberg 1989: 20.)  
Päätöksentekoroolit ovat johtajan tärkeimpiä rooleja. Johtajalla on valtuudet teh-
dä koko tapahtumaorganisaatiota ja tapahtuman kulkua koskevia päätöksiä. 
Statuksensa ja toimivaltansa kautta johtajalla on mahdollisuus tehdä päätöksiä, 
joissa päätösimpulssi lähtee hänestä itsestään. Tekemistään päätöksistä johtaja 
on vastuussa ja tähän rooliin liittyy läheisesti myös kritiikin vastaanottaminen ja 
sen myönteinen käsittely.  
Häiriöidenpoistajan roolissa johtaja ottaa vastuun kun tulee yllättäviäkin, toimin-
taympäristöstä ja niihin liittyvistä vertikaalisista suhteista johtuvia muutos- tai muita 
häiriötilanteita. Häiriöitä ja muutoksia voivat olla myös organisaation horisontaali-
sissa suhteissa tapahtuvia häiriöitä, kuten organisaation jäsenten väliset konflik-
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tit tai eri yhteistyöorganisaatioiden välillä tapahtuvat konfliktit. Häiriötekijöitä esiin-
tyy huolimatta riskianalyyseista ja varasuunnitelmista.  
Resurssien allokoijan roolissa johtaja päättää minne organisaation tulee käyttää 
voimavarojaan ja varmistaa ettei menoja ylitetä. Johtajan tulee luoda organisaa-
tiolle työsysteemi eli päättää mitä tehdään, kuka tekee, millä vastuulla ja val-
tuuksilla. Johtajan yksi tärkeimpiä tehtäviä on myös hänen oma ajankäyttönsä ja 
sen järkevä suunnittelu. (Mintzberg 1989: 22.)  
Neuvottelijan roolissa johtaja osallistuu neuvotteluihin edustaen organisaatiotaan 
(Mintzberg 1989: 23, 1980: 77–91.) Johtajalla on riittävästi tietoa ja toimivaltaa 
suorittaa neuvotteluja ja tehdä sopimuksia eri yhteistyötahojen kuten sponso-
reiden, tavarantoimittajien ja muiden kumppaneiden kanssa.  
Johtajilta vaadittavia taitoja ja ominaisuuksia näissä rooleissa toimiessaan on en-
siarvoisesti projektin hallinnan osaaminen, ihmisten johtamistaidot ja sosiaa-
liset taidot, tavoite- ja toiminta- ja muutossuuntautunut ote, haasteiden ja vastuun 
hyväksyminen sekä talouden ja tekniikan hallinnan osaaminen. Oleellista on myös 
kyky delegoida, tiimi- ja motivointitaidot, oman ajan hallinta, neuvottelutai-
dot, ongelmanratakisukyky sekä yhtenäisen viestinnän hallinta.  
5.2  Tapahtuman talous 
Koulumaailma ei yleensä kerää voittoa järjestämistään tapahtumista. Usein tapah-
tumat ovat opetukseen liittyviä ja ilmaisia kohderyhmälle, joten kulut kohdistuvat 
organisaatiolle. Kustannukset voidaan myös kattaa osallistumismaksuilla, joka 
peittää juuri tapahtumaan liittyvät ylimääräiset menot (vierailevat luennoitsijat) ja 
silloinkin korkeakoulu kustantaa suuren osan kuluista.  
 
Tapahtuman järjestämisessä on kuitenkin monia sellaisia tehtäviä, joiden tekemi-
seen ei usein aika tai resurssit tai taidotkaan riitä. Näihin kuuluvat esimerkiksi il-
moittautuminen ja osallistumismaksujärjestelmän luominen sekä muita tapahtu-
man organisointiin liittyviä asioita. On olemassa monia järjestelmiä ja palvelun-
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tarjoajia, joiden avulla nämä asiat saadaan helposti hoidettua. Esimerkiksi Lyyti-
palvelu on sellainen. Sen avulla on mahdollisuus räätälöidä ilmoittautumista, jär-
jestellä osallistujia tai vaikka ilmoittautuneiden jonottamista tai muokata osallistu-
misryhmiä. Järjestelmän kautta voi tiedottaa osallistujille koko tapahtuman järjes-
tämisen ajan ja tietysti se myös mahdollistaa jälkimarkkinoinnin ja palautteiden 
keräämisen.   
Talous ja organisointipalveluiden tarjonta (Lyyti): 
Sähköposti 
Voidaan lähettää viesti yksittäiselle osallistujalle, kaikille tai filtteröidä vastaanotta-
jat heidän tilansa mukaan (ilmoittautunut/estynyt/ei reagoinut).  
Tekstiviestit 
Voidaan muistuttaa osallistujia tekstiviestillä juuri ennen tapahtumaa tai tiedottaa 
äkillisestä muutoksesta tapahtuman aikana.  
Ulkoasut 
Voidaan räätälöidä lähtevät viestit yrityksen ulkoasun mukaan, käyttää omia kuvia, 
fontteja ja värejä.  
Vahvistusviestit 
Automaattisesti osallistujalle lähtevä vahvistusviesti sisältää kaikki tapahtuman 
oleelliset tiedot ja vahvistaa osallistujan ilmoittautumisen.  
Vakioviestit 
Luodaan valmiit viestipohjat joita voit käyttää tapahtumissa. Voidaan korvata vies-
tien tiedot järjestäjän tiedoilla ja ottaa ne käyttöön omassa tapahtumassa.  
Liitepankki 
Voidaan liittää tiedostoja, kuvia, raportteja sekä muita tietoja viesteihin. Kaikki liite-
tiedostot säilyvät järjestelmässä. Niiden hallinnoinnista ei tarvitse huolehtia erik-
seen.  
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5.3  Tapahtumaviestintä 
Viestintä ja markkinointi on otettava mukaan heti tapahtumanjärjestämisen alusta 
lähtien. On laadittava markkinointi- ja viestintästrategia tähän liittyen. Strategian 
tulisi sisältää ulkoisen ja sisäisen markkinoinnin sekä tapahtumaprojektissa tapah-
tuvan vuorovaikutusmarkkinoinnin. Lisäksi on mietittävä keinot ja jakelukanavat 
onnistuneen markkinoinnin takaamiseksi. (Iiskola-Kesonen 2004: 56.) 
Tapahtuman markkinoinnissa ja viestinnässä on otettava huomioon seuraavat pe-
ruskysymykset: miksi tapahtuma järjestetään, mitä yleisölle tarjotaan, miten yleisö 
saadaan tulemaan paikalle ja viihtymään ja mitkä ovat kohderyhmät ja miten ta-
pahtuma saadaan onnistumaan. Ohjelmatarjonnan on vastattava kysyntää. Ta-
pahtuma kokonaisuudessaan on kohdattava yleisön toiveet ja tarpeet. (Kauhanen, 
Juurakko & Kauhanen 2002: 12; Vallo & Häyrinen 2012: 22.) Prosessit eivät ole 
erillisiä tapahtumajohtamisessa, vaan ne vaikuttavat toisiinsa ja monet näistä pro-
sesseista, kuten esim. strategia-, markkinointi- ja talousprosessit, ovat mukana 
muissa prosesseissa ja vaikuttavat tapahtumaprojektin kaikissa vaiheissa, koko 
tapahtuman ajan.  
Tampereen ammattikorkeakoulussa ja TAMKin järjestämänä koulun ulkopuolella 
tuotetaan vuosittain kymmeniä tapahtumia: seminaareja, messuja, näyttelyitä, ko-
kouksia, virkistystä ja viihdettä. Jokaisen tapahtuman suunnittelussa ja järjestämi-
sessä tärkeintä on kirkastaa heti alkumetreillä sen punainen lanka eli kohderyhmä 
ja tarkoitus. Kun tiedämme, kenelle ja miksi tapahtumaa teemme, myös sen vies-
timinen ja markkinoiminen on helpompaa. Viestinnän onnistumiseen vaikuttaa 
moni seikka, eikä vähiten ohjelman sisältö ja ajankohta. 
Omalle tapahtumalle kannattaa jo aikaisessa vaiheessa laatia yksinkertainen vies-
tintäsuunnitelma (tavoitteet, kohderyhmät, toimenpiteet, aikataulut, vastuu-
henkilöt), jottei jokin oleellinen tehtävä kiireessä unohdu. Olipa järjestelyvastuu 
opiskelijaryhmällä tai henkilöstöllä, yhteys TAMKiin pitää aina tuoda selvästi esiin. 
Näin lisätään TAMKin näkyvyyttä ja vahvistetaan mielikuvaa monipuolisesta, aktii-
visesta ammattikorkeakoulusta.  
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TAMKin tapahtumaviestijän muistilista   
• Selvitä, mitä muuta TAMKissa tai lähiympäristössä tapahtuu samaan aikaan. 
Onko oma tapahtumasi kytkettävissä johonkin laajempaan teemaan?  
• Kirjaa oma tapahtumasi intranetin tapahtumakalenteriin. Ilmoita se myös net-
tisivuilla julkaistavaan tapahtumakalenteriin, jos kyseessä on ulkoisille kohderyh-
mille tarkoitettu tapahtuma.  
•  Ota yhteyttä hallinto- ja tapahtumapalveluihin. Saat ohjeita TAMKissa järjestet-
tävien tapahtumien organisoinnista, tiloista ja esim. ständien pystyttämisestä. 
•  Tee viestintäsuunnitelma. Muista sisäinen markkinointi, varsinkin jos kyseessä 
on kaikille avoin tilaisuus. Ulkoisille kohderyhmille suunnatuista ja kutsuvierasta-
pahtumista kannattaa antaa ennakkotieto tapahtumakoordinaattorille jo hyvissä 
ajoin ja täydentää tietoa myöhemmin valmistelun edetessä. Mediatiedotukseen 
saat vinkkejä ja apua Viestintäpalveluista.  
•  Hyödynnä sopivia tiedotuskanavia: TAMKin intranetiä ja nettisivuja, mediatiedo-
tusta, kohdistettua sähköistä markkinointia, sosiaalisen median kanavia. Some-
näkyvyyttä edistää, kun postauksiin liitetään aihetunnisteita eli hashtageja (#tapah-
tumannimi #tamk #TAMK_UAS).  
•  Näytä aina TAMK-yhteys. TAMKin nimen pitää näkyä selkeästi kaikessa viestin-
nässä, verkossa erityisesti hakukonelöydettävyyden vuoksi.  
•  Sovella TAMKin brändi-ilmettä oikein. Ota tarvittaessa yhteyttä Viestintäpalve-
luihin, sieltä saat ohjeita, malleja ja pohjia sekä digitaalisia että painotuotteita var-
ten. Katso myös ohje brändi-ilmeen hallinnasta.  
•  Myös viestintä tapahtuman aikana ja sen jälkeen kannattaa suunnitella etukä-
teen. Kuvat ja autenttiset sitaatit tai kommentit osallistujilta ovat mainiota aineistoa 
sosiaalisessa mediassa, esimerkiksi blogissa. Kiitosviesti osallistujille dokumentti-
linkkeineen on kohtelias tapa pitää yhteyttä tapahtuman jälkeenkin. Joskus aineis-
toa voi hyödyntää myös seuraavan vastaavan markkinoinnissa.  
5.4 Markkinointiviestintä TAMKissa 
TAMK-viestinnän tavoitteena on tukea ammattikorkeakoulun identiteetin ja imagon 
rakentamista. Niin markkinoinnissa kuin tiedotuksessakin pyrimme linjakkaaseen 
ja strategisia tavoitteita tukevaan toteutukseen. TAMK tekee ns. tiedottavaa mark-
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kinointia, jossa viestinnän sisältö on selkokielistä, asiallista ja vastaa todellisuutta - 
olematta kuitenkaan tylsää tai keskinkertaista. Erottuvuutta ja tunnistettavuutta 
TAMK-brändille luo oma visuaalinen ilme, jonka elementtejä ovat markkinointitun-
nus, tekstityypit, värit ja oman kuvapankin kuvat. Kaikki TAMKin nimissä tehtävät 
toimenpiteet muokkaavat mielikuvia, siksi yhteisten periaatteiden noudattaminen 
kuuluu kaikille TAMKilaisille. 
5.4.1.  Vastuut 
TAMKin kokonaisviestinnästä vastaa rehtori. Markkinointiviestinnän käytännön 
toteutusta hoitaa TAMKin Viestintäpalvelut, josta vastaa rehtorille korkeakoulupal-
veluiden johtaja. Viestintäpalvelut kokoaa vuosittaisen kokonaissuunnitelman, 
koordinoi TAMKin markkinointitoimia ja viestintäkanavien käyttöä sekä neuvottelee 
sopimushinnat esim. lehti-ilmoitteluun ja painotuotteille. 
5.4.2.  Käytännöt 
TAMKin eri toimintojen markkinointitarpeet kootaan vuosittaisen toiminta- ja talo-
ussuunnittelun yhteydessä. Vuoden mittaan käytännön toimenpiteet toteuttaa, tilaa 
tai hyväksyy TAMKin Viestintäpalvelut. Viestintäpalvelut koordinoi suunnitelman 
mukaista markkinointiviestintää kuten mainoksia, lehti-ilmoituksia, esitteitä ja muita 
painotuotteita, verkkosivustoja, yleisesittelymateriaaleja, näkyvyyttä messuilla ja 
muissa tapahtumissa, liikelahjoja sekä yleisesti visuaalista ilmettä ja logon käyttöä. 
5.4.3. Sisäisen viestinnän välineet 
TAMKin sisäisen viestinnän vaikutuspiiriin kuuluvat ammattikorkeakoulun henkilös-
tö ja opiskelijat. Sisäisen viestinnän tärkeimpiä kanavia ovat päivittäinen kasvok-
kaisviestintä ja koko TAMKin kattavat sähköiset viestimet. 
AH10KUTUAIK 28(63) 
  28 
Intranet on sekä tiedotuskanava että tietopankki, mutta myös käyttöliittymä usei-
siin päivittäin käytettäviin verkkopalveluihin. Intranet tarjoaa myös uusia mahdolli-
suuksia keskusteluun ja kommentointiin. Koko TAMKia koskevat viralliset tiedo-
tukset ja muu ajankohtainen tieto välitetään ensisijaisesti intranetin tiedotekana-
van välityksellä. Intranetissä julkaistut tiedotteet lähetetään päivittäin sähköposti-
koosteena TAMKilaisille. 
Sähköposti on nopea ja suora viestintäkanava, joka tavoittaa kaikki TAMKilaiset 
joko ryhminä tai yksilöinä. Sähköpostin käytössä sovelletaan Tietohallinnon ja 
Viestintäpalveluiden antamia ohjeita ja sääntöjä. Tutustu ohjeisiin laajojen posti-
tuslistojen käytöstä sekä sähköpostin käytön hyviin tapoihin. 
Isoja henkilöstötilaisuuksia TAMKissa ovat mm. TAMK-päivät ja TAMK-infot. 
Henkilöstöpäivien järjestämisestä vastaavat Kehittämisyksikkö ja Henkilöstöpalve-
lut. Opiskelijatapahtumia koordinoi opiskelijakunta Tamko. Sisäistä viestintää pal-
velevat myös aulatilojen infomonitorit ja ilmoitustaulut. 
5.4.4. Uutiset, artikkelit ja tiedotteet 
TAMKissa tapahtuu paljon tiedottamisen arvoista joka viikko. Rohkaisemme TAM-
Kilaisia antamaan vinkkejä tai laatimaan itse uutisia ja artikkeleita – ilmiöistä, ihmi-
sistä, tapahtumista. Viestintäpalveluilta saa tarvittaessa apua tekstien tuottamises-
sa, muokkaamisessa ja niiden jakamisessa.  
Päivittäisviestintään on käytettävissä useita kanavia. Kannattaa perehtyä huolelli-
sesti kohderyhmään ja valita oikea kanava oikealle kohderyhmälle.  
TAMKin sisäisille kohderyhmille:  
Intranet 
TAMKin ulkopuolisille kohderyhmille: 
Verkkosivut 
Sosiaalinen media  
Mediatiedotus 
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Julkaisemme juttuja valikoidusti myös TAMKin tiedotuslehdissä:  
TAMK.nyt ja TAMK.today  
Uutena artikkelikanavana on vuonna 2015 avattu TAMK Journal:  
TAMKjournal 
5.5 Visuaalinen ilme ja pohjat 
Yhtenäinen esiintyminen vahvistaa brändiä. Tampereen ammattikorkeakoulun 
viestinnässä käytämme yhtenäistä visuaalista ilmettä. Se on osa brändityötä, ja 
sen tavoitteena on erottaa TAMK muista korkeakouluista. Visuaaliseen ilmeeseen 
kuuluvat mm. logo, typografia, värien ja kuvien käyttö. 
 
TAMKille suunniteltu visuaalinen ilme esiintyy suomen- ja englanninkielisessä 
viestinnässä, esimerkiksi mainonnassa, esitteissä, lehdissä, kirjelomakkeissa ja 
toimitiloissamme sekä verkkoviestimissä, kuten intranetissä, nettisivuilla ja sosiaa-
lisessa mediassa. 
5.5.1 Graafinen ohje 
Kerrotun ja kirjoitetun ohella myös visuaalinen ilme tukee TAMKin viestintää. Sa-
malla se rakentaa vahvaa, erottuvaa TAMK brändiä – tyylikkäästi ja omaperäisesti. 
Graafinen ohje toimii taittajan, kirjoittajan ja kuvaajan käsikirjana valokuvien valin-
nasta tekstityypin valintaan. Koska TAMKin kohderyhmää ovat ensisijaisesti nuo-
ret aikuiset, ilme halutaan pitää nuorekkaana ja tuoreena, ja sitä myös päivitetään 
aika ajoin. 
 
Visuaalisen ilmeen näkyvin elementti, TAMKin logo, on suunniteltu vuonna 2010, 
jolloin sille on määritelty myös värit ja typografia. Myöhemmin typografiaan on li-
sätty kirjasimia ensisijaisesti nettisoveltuvuuden ja luettavuuden parantamiseksi. 
Logon käytön ohjeistaminen kuuluu tärkeänä osana TAMKin imagon rakentami-
seen.   
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Logon eri versiot ja niiden käyttötarkoitukset pitää olla yksinkertaisesti ohjeistettuja  
ja materiaalit helposti saatavilla. Tapahtumalla on usein myös oma tunnus, mutta 
taustaorganisaatiota (tilaisuuden järjestäjää) ei saa unohtaa.  
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6 KEHITTÄMISTOIMENPITEET 
6.1 Hallinto- ja tapahtumapalveluiden rooli 
Ehdotukseni on, että hallinto- ja tapahtumapalvelut hoitaisi TAMKissa järjestettävi-
en ammattikorkeakoulun tapahtumien koordinointia ja ohjeistusta. Heillä olisi käy-
tössään malli toiminnasta ja ohjeistukset järjestäjälle. Palvelut voisivat myös osal-
listua tapahtuman järjestelyihin silloin kun kyseessä olisi esimerkiksi kansainväli-
nen tapahtuma tai selvästi isompi valtakunnallinen tapahtuma tai silloin kun tapah-
tumaan vaadittaisiin erityisjärjestelyitä ja mikäli siihen olisi mahdollisuus käyttää 
aikaa. 
Osallistuessaan tapahtuman järjestelyihin hallinto- ja tapahtumapalvelut toimisivat 
tuottajan roolissa ja tapahtuman omistaja (tilaaja) olisi palveluiden ulkopuolelta. 
Tällöin tapahtuman sisällöntuotanto säilyisi tilaajalla ja tekninen tuotanto ja ohjaus 
jäisivät hallinto- ja tapahtumapalveluiden vastuulle. 
Tuottaja voi toimia hyvin monenlaisissa tehtävissä kulttuurialan erilaisissa organi-
saatioissa. Työ keskittyy pääsääntöisesti tuotannon suunnitteluun ja toteuttami-
seen, sekä rahoituksen järjestämiseen. Myös tiedottaminen ja markkinointi ovat 
keskeisiä osa-alueita. Tuottajan toimenkuva muotoutuu kunkin työpaikan tarpeita 
vastaavaksi.   
Tuottaja on usein tilaajan tekninen avustaja, se joka rakentaa sillat maailmaan 
päin, jotta taiteilijat voivat keskittyä olennaiseen. Olennaista on sisältö, eikä hyvä 
tuottaja ryhdy sitä sorkkimaan. Hänen on kuitenkin ymmärrettävä, mistä sisällöstä 
on kysymys, hyväksyttävä se ja arvostettava sitä. Lisäksi hänen on sisäistettävä 
sekä tilaajan että yleisön tarpeet ja junailtava asiat niin, että molemmat saavat 
enemmän kuin osasivat koskaan etukäteen aavistaa. (Raatikainen 2007, 5.)  
 
Pienemmissä tapahtumissa hallinto- ja tapahtumapalveluiden rooli olisi ohjaava ja  
neuvova. Palvelulle koottaisiin työrukkasiksi tietysti myös tapahtumajärjestäjän 
ohjeet ja sen lisäksi selkeitä helppokäyttöisiä ja muokattavia malleja esimerkiksi 
kutsukirjeelle (sähköinen uutiskirje -pohja), nettisivuille, ohjelmalehtiselle, diapohjil-
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le tai opasteille. Hallinto- ja tapahtumapalveluille hankittaisiin myös esittelyseinäke 
ja messutiski, jotka olisivat sijoitettuna Teiskontien aulassa ja helposti otettavissa 
käyttöön tarvittaessa. Seinäkkeelle ja tiskille teetettäisiin TAMKin visuaaliseen il-
meeseen sopivat vuodat, mutta niihin saataisiin tarvittaessa helposti ja melko edul-
lisestikin vaihdettua tapahtuman omaa ilmettä.  
Tarkoitus olisi siis, että hallinto- ja tapahtumapalveluihin otettaisiin ensimmäisenä 
yhteyttä, aina kun aloitetaan tapahtuman suunnittelu. Paitsi sellaisissa hallinnolli-
sissa tapahtumissa, kuten valmistumisjuhlissa, jotka toistuvat säännöllisesti ja joita 
voidaan hoitaa kuten valmista tuotetta. Valmistumisjuhlien järjestäminen on tark-
kaan mietitty ja järjestely toimii hyvin, joten siihen ei kannata tässä yhteydessä 
puuttua. Hallinto- ja tapahtumapalvelut pitää yllä yhteyksiä sellaisiin TAMKin pal-
veluihin, jotka ovat mukana tapahtuman teknisissä järjestelyissä. Näitä ovat mm. 
kiinteistö- ja tilapalvelut, viestintäpalvelut, talouspalvelut ja ravintolapalvelut. He 
pitävät myös huolta siitä, että kaikki TAMKin tapahtumat ovat tapahtumakalente-
rissa.  
6.2 Ulkopuolinen tilaaja TAMKin tilojen varaajana 
Kun ulkopuolinen taho haluaa järjestää tapahtuman TAMKin tiloissa, häntä ohja-
taan www-sivuilta ottamaan yhteyttä sähköpostilla. Sähköposti ohjautuu Hallinto- 
ja tapahtumapalveluiden toimistoon, josta otetaan henkilökohtaisesti yhteyttä asi-
akkaaseen ja järjestelyt sovitaan tapauskohtaisesti.  
6.3 Prosessin kulku 
Roolin mukaisesti prosessi kulkisi niin, että kun päätös tapahtuman järjestämisestä 
on tehty, otetaan yhteyttä hallinto- ja tapahtumapalveluihin. Palvelut selvittävät 
millaisesta tapahtumasta on kyse ja antavat ohjeet ja tarvittavat mallipohjat tapah-
tuman koon ja vaativuuden mukaan. Hallinto- ja tapahtumapalveluilla olisi käytet-
tävissään ohjepaketti jossa olisi hyvin yksinkertaisesti selvitetty, mitä kaikkea kuu-
luu tapahtuman järjestäjän tehtäviin ja mitä järjestäjän tulee vähintäänkin tietää 
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tiloista, aikataulutuksesta, kustannuksista ja tapahtumaviestinnästä tai vaikkapa 
lounasruokailun järjestämisestä.   
6.4 Tapahtuman järjestämisen vaiheet 
6.4.1 Ideointi  
Tapahtuman tuottaminen on verrattavissa projektin läpiviemiseen. Projekti on joh- 
donmukaisesti vaiheesta toiseen etenevä tapahtumaketju, jonka toteutus tuottaa 
halutun tuloksen. Jotta projekti saadaan alulle, on oltava käyttökelpoinen idea, pro-
jektin tuottaja, rahoitus, tekijät ja aikataulu. Ilman näiden osatekijöiden varmistuk- 
sia on hankala toteuttaa vähänkään suurempaa projektia. 
Projektin käynnistämiseen tarvitaan innostavia ideoita, mutta ennen kuin niitä läh-
detään kehittämään projektiksi, kannattaa pohtia toteutusta kriittisesti ja realisti-
sesti. Huolellinen taustatyö palkitsee jatkovaiheissa. Projektin toteuttamisvaihe 
vaatii sitoutuneen organisaation, toimintasuunnitelman, markkinointi- ja viestintä-
suunnitelman sekä taloussuunnitelman. 
 
Ideoinnin tarkoituksena on saada esiin mahdollisimman paljon erilaisia ajatuksia ja 
ideoita, joita voidaan myöhemmässä vaiheessa karsia pois. Ideointivaiheessa on 
hyvä käyttää erilaisia työkaluja, jotta saadaan ”ajatus lentämään”, sillä näin ne par-
haat ideat syntyvät. Käytetyimpiä ideointimenetelmiä ovat mind-mapping ja aivorii-
hityöskentely. 
6.4.2 Suunnittelu 
Tapahtuma on aina projekti, joten siihen kuuluu kolme päävaihetta: suunnittelu, 
toteutus ja purku. Suunnitteluvaiheessa tulee ottaa huomioon paitsi tapahtuman 
järjestäminen myös sen markkinointi ja tiedottaminen. Suunnittelun ohessa voi-
daan aloittaa tapahtuman konkreettiset valmistelut.  
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Tapahtuman valmistelun keskeisiä vaiheita: 
 • Perustetaan tarvittavat työryhmät huolehtimaan tapahtuman eri osa-alueiden 
järjestämisestä ja toteuttamisesta. 
 • Varmistetaan organisaation sisällä hyvä tiedonkulku, sillä vain siten tapah- 
  tuma voi onnistua. 
 • Annetaan suunnitelman elää. Perussuunnitelman tarkentamista tehdään  
koko ajan, hiotaan rönsyjä pois – ja säästytään turhalta työltä. 
 • Varmistetaan ajoissa taloudelliset resurssit ja ‘talkootyö’. On hyvä, jos 
  työntekijät voidaan perehdyttää tapahtuman aikaisiin tehtäviin etukäteen; se 
motivoi ja innostaa ja on tärkeä osa asiakaspalvelua. 
 
Tapahtuma on aina johtajansa ja tekijöidensä näköinen. Tapahtuman vetäjä pitää 
langat käsissään, mutta jakaa vastuuta myös muille, kiittää, kannustaa, muistaa ja 
muistuttaa.  
6.4.3 Viestintä ja markkinointi 
Viestintätyökaluja (sähköposteja, tekstiviestejä, sosiaalista mediaa, kutsuja) ja 
markkinointisivua käyttämällä houkutellaan oikea kohderyhmä paikalle. Tapahtu-
man osallistujat, yhteistyökumppanit ja työntekijät on syytä pitää ajan tasalla ta-
pahtuman kulusta, muutoksista sekä muista asioista. 
6.4.4 Talous  
Kustannusten oikea arviointi on tärkeää, jotta suunnitelma voi toteutua. 
Kustannukset on otettava huomioon, vaikka tapahtuma olisikin sen luonteinen, 
ettei varsinaista budjettilaskelmaa vaadita eikä sitä yleensä tehdä (esim. TAMKin 
omat valmistumisjuhlat). 
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6.4.5 Purkaminen  
Tapahtuman päätyttyä on vielä monta asiaa tehtävänä. Laskuja käytetyistä palve-
luista liikkuu vielä viikkoja tapahtuman jälkeen, ne pitää tarkistaa ja hyväksyä mak-
settavaksi. Lopuksi tehdään laskelma talousarvion toteumasta. Ennen tilaisuutta on 
hyvä sopia siitäkin, ketkä vastaavat tapahtuman purkamisesta ja millä aikataululla. 
6.4.6 Palaute 
Tapahtuman baleen on syytä käydä läpi, missä asioissa onnistuttiin ja missä on 
parantamisen varaa. Tämä tieto on arvokasta tulevien tapahtumien suunnittelussa. 
Arviointi kohdistuu toimintaan ja toimenpiteisiin. 
Arviointitilaisuuteen on hyvä kutsua kaikki tapahtuman järjestämiseen osallistuneet 
tahot tai ainakin heidän edustajansa. Näin kaikki voivat tuoda esille omat ajatuk-
sensa, risunsa ja ruusunsa. Tapahtumanjärjestäjät analysoivat yhdessä palaut-
teen, jotta tehdyt virheet voidaan korjata ja hyvät oivallukset ottaa käyttöön seu-
raavan tapahtuman suunnittelussa. 
6.4.7 Kiitos 
Kiitoksen ilmaiseminen tekijöille on aina paikallaan. Näin varmistetaan, että työ-
väkeä on jatkossakin. Myös yhteistyökumppaneiden muistaminen ja kiittäminen 
tulee suorittaa mahdollisimman pian tapahtuman jälkeen.  
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7 LOPPUYHTEENVETO 
Tehtävä oli melko haastava. Koska olen itse ollut niin lähellä tai mukana tapahtu-
mien järjestelyissä, luulin että tiedon kokoaminen kävisi helposti. Tilanne on kui-
tenkin ollut jatkuvassa muutoksessa. TAMKista on poistunut eläkkeelle tai aivan 
toisiin tehtäviin paljon sitä henkilöstöä, joka on yleensä ollut mukana tapahtumajär-
jestelyissä.  
Haastetta ovat lisänneet myös organisaation muuttuminen, ihmisten ihan fyysi-
nenkin muuttaminen paikasta toiseen. Ennen tapahtumia järjesteli ryhmä joka oli 
sekä fyysisesti että tehtävänkuvauksiltaan lähellä toisiaan. Nyt kaikki nämä yhtey-
det ovat ehkä kokonaan kadonneet.  
2014 syksyllä TAMKiin perustettiin johdon päätöksellä Hallinto ja tapahtumapalve-
lut –niminen yksikkö ja sinne tuli myös tapahtumakoordinaattorin toimi. Palvelut ja 
eivät ole saaneet päätöstä palvelun tehtäväksi eikä tapahtumakoordinaattori omaa 
toimenkuvaansa. Palvelut ovat tietysti joutuneet olemaan mukana järjestämässä 
monia tapahtumia ja päättämään monista asioista toimien ilman oikeutusta, ’intui-
tiolla’, koska palveluilla on ollut vastassaan ainoastaan suuria ja kaikki toiveet täyt-
täviä odotuksia. Tämäkin osoittaa sen, miten huutava pula TAMKilla on saada tä-
mä tapahtumajärjestämisen prosessi kuntoon.  
Olen oppinut paljon tapahtumajärjestämisestä ja omasta organisaatiosta. Erityi-
sesti nousee esiin se, että tekijöitä tarvitaan paljon, aina enemmän kuin uskaltaa 
edes suunnitella, ja että tapahtuma tarvitsee aina johtajan. Johtajalla on kaikki na-
rut käsissään, hän on vastuussa kaikesta, mutta oikein tehdessään hän ei tee 
kaikkea itse, vaan valvoo, että kaikki tarvittava tehtävät tulevat tehdyksi.  
Meidän lähtötilanteemme ei ollut parhain mahdollinen, koska aika paljon vastuuta 
ja tehtäviä on ollut jakamatta ja toisaalta meillä on ollut viisi vuotta aikaa tehdä ta-
pahtumia ilman virallisia ohjeita. Tekemisistä on muodostunut tapoja. Sehän onkin 
ihan uusi haaste: haluaako joku edes tietää, että meillä on olemassa tapahtumille 
ohjeistukset, jos on jo opittu jokin tapa tehdä asiat ja se toimii? 
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Prosessi ei ole vielä valmis. Ehdotuksia ja toimintaohjeita on nyt laitettu eteenpäin 
kommentoitavaksi ja hyväksyttäväksi. Olen kuitenkin positiivisella mielellä, sillä 
tiedän, että kun ohjeet julkaistaan TAMKin intranetissä ja laadunhallintajärjestel-
mässä, se on varmasti parempi kuin mitä TAMKissa on ollut koko sen elinkaarella 
ja toisaalta ohjeita on helppoa päivittää ja muuttaa tarpeen mukaan. Luotan myös, 
että kun saamme kunnon ohjeistuksen ja tapahtumakoordinaattorin tehtävät saa-
daan tietoon, niin kaikkien TAMKissa tapahtumia järjestävien on helpompi toimia. 
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LIITTEET  
  
Tapahtuma-
järjestäjän 
opas
ŶŶĞƵƟŽ
'ƌĂĂĮŶĞŶƐƵƵŶŶŝƩĞůŝũĂ
dĂŵƉĞƌĞĞŶĂŵŵĂƫŬŽƌŬĞĂŬŽƵůƵ
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Kenelle?
Mitä?
Miksi?
Missä?
Milloin?
Miten?
Mielikuva?
TAPAHTUMA 
ON PROJEKTI
1. ALOITUS 
с/ĚĞŽŝŶƟ
sŝůůŝũĂǀĂƉĂĂŵŝĞůŝǀŝƐŝŽŝůŽŝƐƚĂǀŝĂ
ŝĚĞŽŝƚĂũĂƚĂƉĂŚƚƵŵŝĂ͘
2. TOTEUTUS 
сdƵŽƩĂŵŝŶĞŶ/ĚĞĂƐƚĂƚƵŽƩĞĞŬƐŝ
,ƵŽůĞůůŝŶĞŶƚĂƵƐƚĂƚǇƂ͘WƌŽũĞŬƟŶƚŽƚĞƵƩĂŵŝƐǀĂŝŚĞ
ǀĂĂƟŝƐŝƚŽƵƚƵŶĞĞŶŽƌŐĂŶŝƐĂĂƟŽŶ͕ƚŽŝŵŝŶƚĂͲ͕
ǀŝĞƐƟŶƚćͲũĂƚĂůŽƵƐƐƵƵŶŶŝƚĞůŵĂŶ͘
ĞůĞŐŽŝŶƟ͕ũŽŚƚĂŵŝŶĞŶ͕ƟĞĚŽŶŬŽŬŽĂŵŝŶĞŶ
ũĂŬŽŬŽŶĂŝƐƵƵĚĞŶŚĂůůŝƚƐĞŵŝŶĞŶ͘
sĂƐƚƵƵŬĂƐǀĂƩĂĂ͘
ϯ͘>KWdh^
dĂƉĂŚƚƵŵĂŶƉƵƌŬƵ͕ĂƌǀŝŽŝŶƟũĂũŽŚƚŽƉććƚƂŬƐĞƚ͕
ƉĂůĂƵƚĞƉĂůĂǀĞƌŝ͕ŬŝŝƚŽŬƐĞƚũĂŚƵŽŵŝŽŝŶŶŝƚ͘
:ćƌũĞƐƚćũŝĞŶŬƌŝƟŝŬŬŝƟůĂŝƐƵƵƐũĂŵƵŝƐƟŽŶŬŽŬŽĂŵŝŶĞŶ
ŵƵŝĚĞŶĂǀƵŬƐŝ͘KŶŶŝƐƚƵŵŝƐĞƐƚĂŬŝŝƚŽŬƐĞƚũĂ
ŵǇƂƐŵŽŬĂƚŽŶŚǇǀćũĂŬĂĂƐŝůůćŶŝŝƐƚćŽƉƉŝŝ͘
AH10KUTUAIK 41(63) 
  41 
 
 
 
Tapahtumajärjestäjän opas
dĂƉĂŚƚƵŵĂŶ ƚƵŽƩĂŵŝŶĞŶ ŽŶ ǀĞƌƌĂƩĂǀŝƐƐĂ ƉƌŽũĞŬƟŶ ůćƉŝǀŝĞŵŝƐĞĞŶ͘
WƌŽũĞŬƟŽŶũŽŚĚŽŶŵƵŬĂŝƐĞƐƟǀĂŝŚĞĞƐƚĂƚŽŝƐĞĞŶĞƚĞŶĞǀćƚĂƉĂŚƚƵŵĂͲ
ŬĞƚũƵ͕ũŽŶŬĂƚŽƚĞƵƚƵƐƚƵŽƩĂĂŚĂůƵƚƵŶƚƵůŽŬƐĞŶ͘:ŽƩĂƉƌŽũĞŬƟƐĂĂĚĂĂŶ
ĂůƵůůĞ͕ ŽŶ ŽůƚĂǀĂ ŬćǇƩƂŬĞůƉŽŝŶĞŶ ŝĚĞĂ͕ ƉƌŽũĞŬƟŶ ƚƵŽƩĂũĂ͕ ƌĂŚŽŝƚƵƐ͕
ƚĞŬŝũćƚũĂĂŝŬĂƚĂƵůƵ͘/ůŵĂŶŶćŝĚĞŶŽƐĂƚĞŬŝũƂŝĚĞŶǀĂƌŵŝƐƚƵŬƐŝĂŽŶŚĂŶŬĂͲ
ůĂƚŽƚĞƵƩĂĂǀćŚćŶŬććŶƐƵƵƌĞŵƉĂĂƉƌŽũĞŬƟĂ͘
WƌŽũĞŬƟŶŬćǇŶŶŝƐƚćŵŝƐĞĞŶƚĂƌǀŝƚĂĂŶŝŶŶŽƐƚĂǀŝĂ ŝĚĞŽŝƚĂ͕ŵƵƩĂĞŶŶĞŶ
ŬƵŝŶŶŝŝƚćůćŚĚĞƚććŶŬĞŚŝƩćŵććŶƉƌŽũĞŬƟŬƐŝ͕ŬĂŶŶĂƩĂĂƉŽŚƟĂƚŽƚĞƵͲ
ƚƵƐƚĂ ŬƌŝŝƫƐĞƐƟ ũĂ ƌĞĂůŝƐƟƐĞƐƟ͘ ,ƵŽůĞůůŝŶĞŶ ƚĂƵƐƚĂƚǇƂ ƉĂůŬŝƚƐĞĞ ũĂƚͲ
ŬŽǀĂŝŚĞŝƐƐĂ͘WƌŽũĞŬƟŶƚŽƚĞƵƩĂŵŝƐǀĂŝŚĞǀĂĂƟŝƐŝƚŽƵƚƵŶĞĞŶŽƌŐĂŶŝƐĂĂͲ
ƟŽŶ͕ ƚŽŝŵŝŶƚĂƐƵƵŶŶŝƚĞůŵĂŶ͕ ŵĂƌŬŬŝŶŽŝŶƟͲ ũĂ ǀŝĞƐƟŶƚćƐƵƵŶŶŝƚĞůŵĂŶ
ƐĞŬćƚĂůŽƵƐƐƵƵŶŶŝƚĞůŵĂŶ͘
/ĚĞŽŝŶŶŝŶƚĂƌŬŽŝƚƵŬƐĞŶĂŽŶƐĂĂĚĂĞƐŝŝŶŵĂŚĚŽůůŝƐŝŵŵĂŶƉĂůũŽŶĞƌŝůĂŝͲ
ƐŝĂĂũĂƚƵŬƐŝĂũĂŝĚĞŽŝƚĂ͕ũŽŝƚĂǀŽŝĚĂĂŶŵǇƂŚĞŵŵćƐƐćǀĂŝŚĞĞƐƐĂŬĂƌƐŝĂ
ƉŽŝƐ͘/ĚĞŽŝŶƟǀĂŝŚĞĞƐƐĂŽŶŚǇǀćŬćǇƩććĞƌŝůĂŝƐŝĂƚǇƂŬĂůƵũĂ͕ũŽƩĂƐĂĂĚĂĂŶ
Ă͟ũĂƚƵƐůĞŶƚćŵććŶ͕͟ ƐŝůůćŶćŝŶŶĞƉĂƌŚĂĂƚŝĚĞĂƚƐǇŶƚǇǀćƚ͘<ćǇƚĞƚǇŝŵƉŝć
ŝĚĞŽŝŶƟŵĞŶĞƚĞůŵŝćŽǀĂƚŵŝŶĚͲŵĂƉƉŝŶŐũĂĂŝǀŽƌŝŝŚŝƚǇƂƐŬĞŶƚĞůǇ͘
1. TAPAHTUMAN SUUNNITTELU
dĂƉĂŚƚƵŵĂŽŶĂŝŶĂƉƌŽũĞŬƟ͕ ũŽƚĞŶƐŝŝŚĞŶŬƵƵůƵƵŬŽůŵĞƉććǀĂŝŚĞƩĂ͗
ƐƵƵŶŶŝƩĞůƵ͕ƚŽƚĞƵƚƵƐũĂƉƵƌŬƵ͘^ƵƵŶŶŝƩĞůƵǀĂŝŚĞĞƐƐĂƚƵůĞĞŽƩĂĂŚƵŽͲ
ŵŝŽŽŶƉĂŝƚƐŝƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶũćƌũĞƐƚćŵŝŶĞŶŵǇƂƐƐĞŶŵĂƌŬŬŝŶŽŝŶƟũĂƟĞͲ
ĚŽƩĂŵŝŶĞŶ͘
^ƵƵŶŶŝƩĞůƵŶŽŚĞƐƐĂǀŽŝĚĂĂŶĂůŽŝƩĂĂƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶŬŽŶŬƌĞĞƫƐĞƚǀĂůŵͲ
ŝƐƚĞůƵƚ͘
dĂƉĂŚƚƵŵĂŶǀĂůŵŝƐƚĞůƵŶŬĞƐŬĞŝƐŝćǀĂŝŚĞŝƚĂ͗
 ͻ WĞƌƵƐƚĞƚĂĂŶ ƚĂƌǀŝƩĂǀĂƚ ƚǇƂƌǇŚŵćƚ ŚƵŽůĞŚƟŵĂĂŶ ƚĂƉĂŚƚƵͲ
  ŵĂŶĞƌŝŽƐĂͲĂůƵĞŝĚĞŶũćƌũĞƐƚćŵŝƐĞƐƚćũĂƚŽƚĞƵƩĂŵŝƐĞƐƚĂ͘
 ͻ sĂƌŵŝƐƚĞƚĂĂŶŽƌŐĂŶŝƐĂĂƟŽŶƐŝƐćůůćŚǇǀćƟĞĚŽŶŬƵůŬƵ͕Ɛŝůůć 
  ǀĂŝŶƐŝƚĞŶƚĂƉĂŚƚƵŵĂǀŽŝŽŶŶŝƐƚƵĂ͘
 ͻ ŶŶĞƚĂĂŶƐƵƵŶŶŝƚĞůŵĂŶĞůćć͘WĞƌƵƐƐƵƵŶŶŝƚĞůŵĂŶƚĂƌŬĞŶƚĂ Ͳ
  ŵŝƐƚĂ ƚĞŚĚććŶ ŬŽŬŽ ĂũĂŶ͕ ŚŝŽƚĂĂŶ ƌƂŶƐǇũć ƉŽŝƐ ʹ ũĂ ƐććƐƚǇͲ
  ƚććŶƚƵƌŚĂůƚĂƚǇƂůƚć͘
 ͻ sĂƌŵŝƐƚĞƚĂĂŶĂũŽŝƐƐĂƚĂůŽƵĚĞůůŝƐĞƚƌĞƐƵƌƐƐŝƚũĂ͚ƚĂůŬŽŽƚǇƂ͛͘ 
  KŶŚǇǀć͕ũŽƐƚǇƂŶƚĞŬŝũćƚǀŽŝĚĂĂŶƉĞƌĞŚĚǇƩććƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶ
  ĂŝŬĂŝƐŝŝŶƚĞŚƚćǀŝŝŶĞƚƵŬćƚĞĞŶ͖ƐĞŵŽƟǀŽŝũĂŝŶŶŽƐƚĂĂũĂŽŶ
  ƚćƌŬĞćŽƐĂĂƐŝĂŬĂƐƉĂůǀĞůƵĂ͘
dĂƉĂŚƚƵŵĂŽŶĂŝŶĂũŽŚƚĂũĂŶƐĂũĂƚĞŬŝũƂŝĚĞŶƐćŶćŬƂŝŶĞŶ͘dĂƉĂŚƚƵŵĂŶ
ǀĞƚćũćƉŝƚććůĂŶŐĂƚŬćƐŝƐƐććŶ͕ŵƵƩĂũĂŬĂĂǀĂƐƚƵƵƚĂŵǇƂƐŵƵŝůůĞ͕ŬŝŝƚͲ
ƚćć͕ŬĂŶŶƵƐƚĂĂ͕ŵƵŝƐƚĂĂũĂŵƵŝƐƚƵƩĂĂ͘
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z>/^K,:dW,dhDE<K<KE/^^hhEE/d>DE
>d/D/^<^/
ϭ͘dW,dhDEWZh^d/Kd
  Ͳ Ŷŝŵŝ
  Ͳ ĂŝŬĂũĂƉĂŝŬŬĂ
  Ͳ ũćƌũĞƐƚćũć
  Ͳ ǇŚƚĞǇƐŚĞŶŬŝůƂƚ
  Ͳ ƚĂǀŽŝƩĞĞƚ
Ϯ͘dW,dhDE/
  Ͳ ŵŝŬƐŝ͕ŬĞŶĞůůĞ͕ŵŝƚĞŶƚĂƉĂŚƚƵŵĂƚŽƚĞƵƚĞƚĂĂŶ
  Ͳ ŵŝůůĂŝŶĞŶŵŝĞůŝŬƵǀĂƚĂŝǀĂŝŬƵƚƵƐƐŝůůćŚĂůƵƚĂĂŶĂŶƚĂĂ
ϯ͘dW,dhDE<hsh^:<h><h
  Ͳ ĂũĂŶŬŽŚƚĂ
  Ͳ ŵŝƚćƚĂƉĂŚƚƵŵĂƚĂƌũŽĂĂ͕ŽŚũĞůŵĂƚŵƐ͘
ϰ͘dW,dhDE<K,Zz,D	:DZ<</EK/Ed/
  Ͳ ŬŽŚĚĞƌǇŚŵćŶŬĂƌƚŽŝƚƵƐ
  Ͳ ŵĂƌŬŬŝŶŽŝŶƟͲũĂǀŝĞƐƟŶƚćƐƵƵŶŶŝƚĞůŵĂ
  Ͳ ƚĂǀŽŝƚĞůƚƵŽƐĂůůŝƐƚƵũĂŵććƌć
ϱ͘dW,dhDEdKdhdh^
  Ͳ ƚĂƉĂŚƚƵŵĂŽƌŐĂŶŝƐĂĂƟŽŶũŽŚƚĂŵŝŶĞŶ
  Ͳ ƚǇƂŶũĂŬŽũĂǀĂƐƚƵƵƚ
  Ͳ ĂŝŬĂƚĂƵůƵƚ
ϲ͘dW,dhDEd>Kh^^hhEE/d>D
  Ͳ ďƵĚũĞƫ;ŽƐĂůůŝƐƚƵŵŝƐŵĂŬƐƵƚ͕ƟůĂǀƵŽŬƌĂƚ͕ƚǇƂǀŽŝŵĂŬƵůƵƚ͕
   ƌƵŽŬĂũĂũƵŽŵĂ͕ŵĂŚĚŽůůŝƐĞƚǇŚƚĞŝƐƚǇƂŬƵŵƉƉĂŶŝƚ͕
   ƚĂƉĂŚƚƵŵĂͲƚƵŽƩĞĞƚũŶĞ͘Ϳ
  Ͳ ǀĂŝŬŬĂƚĂƉĂŚƚƵŵĂŽůŝƐŝƐĞŶůƵŽŶƚĞŝŶĞŶ͕ĞƩćƐŝůůĞĞŝŽůĞ
   ǀĂƌƐŝŶĂŝƐƚĂďƵĚũĞƫĂ͕ŬĂŶŶĂƩĂĂƐŝůƟůĂƐŬĞĂƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶ
   ƚŽĚĞůůŝƐĞƚŬƵůƵƚ;ƚƵůŽƚũĂŵĞŶŽƚ͕ŵŵ͘ŚƵŽŵŽŝĚĂƉĂůŬŬĂͲ
   ŬƵƐƚĂŶŶƵŬƐĞƚͿ
ϳ͘dĂƉĂŚƚƵŵĂŶũćůŬŝŵĂƌŬŬŝŶŽŝŶƟ
  Ͳ ŵŝƚĞŶĂƌǀŝŽŝŶƟƚĞŚĚććŶũĂŚǇƂĚǇŶŶĞƚććŶ
  Ͳ ŬŝŝƚŽŬƐĞƚŽƐĂůůŝƐƚƵũŝůůĞ͕ǇŚƚĞŝƐƚǇƂŬƵŵƉƉĂŶĞŝůůĞ͕
   ũćƌũĞƐƚćǀćůůĞƚĂŚŽůůĞũĂƚĂůŬŽŽůĂŝƐŝůůĞ͘
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2. Tapahtuman organisaatio
dĂƉĂŚƚƵŵĂŶ ƚĂŬĂŶĂ ŽŶ ĂŝŶĂ ƚŽŝŵĞŬƐŝĂŶƚĂũĂ͘ dŽŝŵĞŬƐŝĂŶƚĂũĂ ŽŶ ũŽŬŽ
ŚĞŶŬŝůƂƚĂŝƌǇŚŵćŚĞŶŬŝůƂŝƚć͕ũŽƚŬĂƉććƩćǀćƚƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶƐƵƵŶŶŝƩĞůƵŶ
ĂůŽŝƩĂŵŝƐĞƐƚĂ͘dŽŝŵĞŬƐŝĂŶƚĂũĂŶŝŵĞććƟĞƚǇŶŚĞŶŬŝůƂŶǀĂƐƚĂĂŵĂĂŶƉƌŽͲ
ũĞŬƟƐƚĂ͕ƉƌŽũĞŬƟŶũŽŚƚĂũĂŶͬƉƌŽũĞŬƟƉććůůŝŬƂŶ͕ũŽŶŬĂƚĞŚƚćǀćŶćŽŶŬĂŶƚĂĂ
ǀĂƐƚƵƵƉƌŽũĞŬƟŶĞƚĞĞŶƉćŝŶŵĞŶŽƐƚĂ͘WƌŽũĞŬƟŶǀĂƐƚĂĂǀĂŬƐŝ ƚƵůŝƐŝ ǀĂůŝƚĂ
ŚĞŶŬŝůƂ͕ũŽůůĂŽŶƌŝŝƩćǀćƐƟƟĞƚŽƚĂŝƚŽĂũĂŬŽŬĞŵƵƐƚĂ͕ŝŶŶŽƐƚƵƐƚĂũĂĂŝŬĂĂ
ƐĞŬćƌĞƐƵƌƐƐĞũĂƐŝƚŽƵƚƵĂƉƌŽũĞŬƟŝŶ͘
dK/D/Ed^hhEE/d>D:/<dh>hd
dĂƉĂŚƚƵŵĂŶ ũćƌũĞƐƚćŵŝŶĞŶ ǀĂĂƟŝ ĞŶŶĞŶ ŬĂŝŬŬĞĂ ŚƵŽůĞůůŝƐƚĂ ũĂ ƚĂƌŬŬĂĂ
ĂũĂŶŚĂůůŝŶƚĂĂ͘ŝŬĂƚĂƵůƵŵƵŽĚŽƐƚĂĂŬŽŬŽƉƌŽũĞŬƟŶǇƟŵĞŶ͘dĂƉĂŚƚƵŵĂŶ
ǀĂƐƚƵƵƚŽŶũĂĞƩĂǀĂ͕ũĂũŽŚƚĂũĂŶŽŶŬǇĞƩćǀćƉŝƚćŵććŶŬĂŝŬŬŝŵƵŬĂŶĂƐŽͲ
ǀŝƚƵƐƐĂĂŝŬĂƚĂƵůƵƐƐĂ͘
dĂƉĂŚƚƵŵĂŶ ũćƌũĞƐƚćŵŝƐĞƐƐć ŽŶ ƵƐĞŝƚĂ ĂũĂůůŝƐĞƐƟ ƉĞƌćŬŬćŝƐŝć ǀĂŝŚĞŝƚĂ͕
ũŽƚŬĂ ƐĂĂƩĂǀĂƚ ŽůůĂ ƚŽŝƐŝŝŶƐĂ ŬǇƚŬƂŬƐŝƐƐć ŶŝŝŶ͕ ĞƩć ƐĞƵƌĂĂǀĂ ǀĂŝŚĞ Ğŝ
ĞƚĞŶĞĞŶŶĞŶŬƵŝŶĞĚĞůůŝŶĞŶŽŶƚĞŚƚǇ͘ ŝŬĂƚĂƵůƵŶŚĂǀĂŝŶŶŽůůŝƐƚĂŵŝƐĞŬƐŝ
ŽŶŚǇǀćůĂĂƟĂĂŝŬĂƚĂƵůƵŬŬŽ͕ũŽƐƐĂŶćŬǇǀćƚƚĞŚƚćǀćƚũĂŶŝŝĚĞŶƐƵƵŶŶŝƩĞůƵ͕
ŬĞƐƚŽũĂƚŽƚĞƵƚƵƐĂũĂŶŬŽŚƚĂ͘>ŝŝŬĂĂŶŽƉƟŵŝƐŵŝŝŶĞŝŬĂŶŶĂƚĂƐŽƌƚƵĂ͕Ɛŝůůć
ũŽŝĚĞŶŬŝŶĂƐŝŽŝĚĞŶƐĞůǀŝƩćŵŝŶĞŶũĂƚŽƚĞƵƩĂŵŝŶĞŶǀŽŝǀŝĞĚćƉĂůũŽŶĞŶĞͲ
ŵŵćŶĂŝŬĂĂŬƵŝŶŽŶĂƌǀŝŽŝƚƵ͘
sĂƐƚƵƵĂůƵĞŝĚĞŶǀĞƚćũćƚůĂĂƟǀĂƚŵǇƂƐŽŵĂƚĂŝŬĂƚĂƵůƵŶƐĂũĂƚŽŝŵĞŶƉŝĚĞͲ
ƐƵƵŶŶŝƚĞůŵĂŶƐĂ͘<ƵŶƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶƐƵƵƌĞƚŬŽŬŽŶĂŝƐƵƵĚĞƚŽǀĂƚŬƵŶŶŽƐƐĂ͕
ǀŽŝŚŝŽĂƉŝŬŬƵĂƐŝŽŝƚĂ͘ :ĂŵŝƚćƉĂƌĞŵŵŝŶƉŝŬŬƵĂƐŝĂƚŽǀĂƚŚŽŝĚŽƐƐĂ͕Ɛŝƚć
ůŽŝƐƚĂǀĂŵƉŝŽŶƚĂƉĂŚƚƵŵĂ͘
<E>>dW,dhDd,		E͍
dĂƉĂŚƚƵŵĂĂ ũćƌũĞƐƚĞƩćĞƐƐćŽŶŵŝĞƟƩćǀć ƚĂƌŬŬĂĂŶ͕ŬĞŶĞůůĞƐŝƚćŽůůĂĂŶ
ƚĞŬĞŵćƐƐć͘<ŽŚĚĞƌǇŚŵćŶǀŽŝǀĂƚŵƵŽĚŽƐƚĂĂƐƵƵƌŝǇůĞŝƐƂ͕ƌĂũĂƩƵŬƵƚƐƵͲ
ǀŝĞƌĂƐũŽƵŬŬŽ ƚĂŝ ĂǀŽŝŶ ŬƵƚƐƵǀŝĞƌĂƐũŽƵŬŬŽ͘ <ŽŚĚĞƌǇŚŵćŶ ƚƵŶƚĞŵƵƐ ŽŶ
ŚǇǀŝŶ ŽůĞĞůůŝƐƚĂ͕ Ɛŝůůć ƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶƉĞƌƵƐŽůĞŵƵƐ ŽŶ ƐĂĂƚĂǀĂŵƵŽǀĂƩƵĂ
ƚĂǀŽŝƚĞůƚĂǀĂŶŬŽŚĚĞƌǇŚŵćŶŽůŽŝƐĞŬƐŝ͕ũŽƩĂƚĂƉĂŚƚƵŵĂĂũĂŝƐŝƚĂƌŬŽŝƚƵƐƚĂͲ
ĂŶ͘DŝŬćůŝƚĂƉĂŚƚƵŵĂũĂŬŽŚĚĞƌǇŚŵćĞŝǀćƚŬŽŚƚĂĂ͕ŽŶƐĞƵƌĂƵŬƐĞŶĂĞŶĞͲ
ŵŵćŶƚĂŝǀćŚĞŵŵćŶŚƵŽŶŽƐƟŽŶŶŝƐƚƵŶƵƚƚĂƉĂŚƚƵŵĂ͘
:ćůŬŝŵĂƌŬŬŝŶŽŝŶƟŽŶƚćƌŬĞćć͕ƐŝůůćǀŽŝǀŝĞůćũćůŬŝŬćƚĞĞŶŵƵŝƐƚƵƩĂĂĂƐŝĂŬĂƐͲ
ƚĂƚĂƉĂŚƚƵŵĂƐƚĂũĂƐĂŵĂůůĂƉǇǇƚććƉĂůĂƵƚĞƩĂĞƐŝŵ͘ŬǇƐĞůǇůŽŵĂŬŬĞĞůůĂ͘
WŝĞŶŝƐƐćŬŝŶƚĂƉĂŚƚƵŵŝƐƐĂŬĂŶŶĂƩĂĂŬĞƌćƚćŬćǀŝũćƉĂůĂƵƚĞƩĂ͕ƐŝůůćƚćŵćŶ
ĂƌǀŽŬŬĂĂŶƟĞĚŽŶĂǀƵůůĂǀŽŝƐĂĂĚĂƐĞůǀŝůůĞ͕ŬŽŚƚĂƐŝŬŽƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶƚĂƌũŽŶͲ
ƚĂŬŽŚĚĞǇůĞŝƐƂŶŽĚŽƚƵŬƐĞƚ͘
:E:W/<Es>/Ed
ũĂŶŬŽŚĚĂŶǀĂůŝŶƚĂĂŶʹƐŝůůŽŝŶŬƵŶƐĞŽŶŵĂŚĚŽůůŝƐƚĂʹŬĂŶŶĂƩĂĂŬŝŝŶͲ
ŶŝƩććĞƌŝƚǇŝƐƚćŚƵŽŵŝŽƚĂ͘<ĂŶŶĂƩĂĂƚĂƌŬŝƐƚĂĂ͕ĞƩĞŝƐĂŵĂĂŶĂŝŬĂĂŶŽůĞ
ŵƵŝƚĂ͕ƐĂŵĂůůĞŬŽŚĚĞǇůĞŝƐƂůůĞƐƵƵŶŶĂƩƵũĂƚĂƉĂŚƚƵŵŝĂ͘<ƵŶƚĂƵƐƚĂƚŽŶ
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ƚĂƌŬŝƐƚĞƩƵũĂƚĂƉĂŚƚƵŵĂƐƚĂƉććƚĞƩǇ͕ ƐĞŵĞƌŬŝƚććŶŚĞƟdD<ŝŶŝŶƚƌĂŶĞͲ
ƟŶ ƚĂƉĂŚƚƵŵĂŬĂůĞŶƚĞƌŝŝŶ ;ŵǇƂƐŶĞƫƐŝǀƵũĞŶ ƚĂƉĂŚƚƵŵĂŬĂůĂŶƚĞƌŝŝŶ͕ ũŽƐ
ŬǇƐĞĞƐƐćŽŶǇůĞŝƐƂƟůĂŝƐƵƵƐͿ͘
DǇƂƐ ƉĂŝŬĂŶ ǀĂůŝŶƚĂ ŽŶ ŬĞƐŬĞŝƐƚć ƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶ ŽŶŶŝƐƚƵŵŝƐĞŶ ŬĂŶŶĂůͲ
ƚĂ͘dĂƉĂŚƚƵŵĂƉĂŝŬŬĂĂŵŝĞƟƩćĞƐƐćŽŶŽƚĞƩĂǀĂŚƵŽŵŝŽŽŶƟůĂŶͬƟůŽũĞŶ
ŬŽŬŽ͕ ƚĂƌǀŝƩĂǀĂ ƚĞŬŶŝŝŬŬĂ ũĂŵƵƵƚ ĂƉƵǀćůŝŶĞĞƚ͕ ŬĂůƵƐƚĞĞƚ͕ŵĂŚĚŽůůŝƐĞƚ
ŽŚĞŝƐƟůĂƚũĂƐƵŽƌŝƚƵƐƉĂŝŬĂƚ͘DǇƂƐŵƵŝĚĞŶƉĂůǀĞůƵŝĚĞŶ͕ŬƵƚĞŶŵĂũŽŝƚƵƐͲ
ƟůŽũĞŶƐĂĂƚĂǀƵƵƐƚĂŝŬƵůŬƵĞƚćŝƐǇǇĚĞƚ͕ǀŽŝǀĂƚǀĂŝŬƵƩĂĂƚĂƉĂŚƚƵŵĂƉĂŝŬĂŶ
ǀĂůŝŶƚĂĂŶ͘
hƵĚĞŶƚĂƉĂŚƚƵŵĂũćƌũĞƐƚćũćŶŽŶƐǇǇƚćƚƵƚƵƐƚƵĂǀĂƐƚĂĂǀŝŝŶƚĂƉĂŚƚƵŵŝŝŶ͘
<ĂŶŶĂƩĂĂŬŽŽƚĂƟĞƚŽĂĞƌŝƚĂƉĂŚƚƵŵŝĞŶũćƌũĞƐƚćũŝůƚćũĂŽƐĂůůŝƐƚƵũŝůƚĂ͘KƐĂůͲ
ůŝƐƚƵŵŝŶĞŶǀĂƐƚĂĂǀŝŝŶƚĂƉĂŚƚƵŵŝŝŶƉĂŝŬĂŶƉććůůćŽŶŚǇǀććŽƉƉŝĂ͘
sZhdhD/EEdhZs>>/^hhdE
sĂƐƚƵƵ ƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶ ƚƵƌǀĂůůŝƐƵƵĚĞƐƚĂŽŶĂŝŶĂ ƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶ ũćƌũĞƐƚćũćůůć͘
>ĂŬŝŵććƌŝƩććƵƐĞŝƚĂĂƐŝŽŝƚĂŬŽƐŬŝĞŶƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶũćƌũĞƐƚćŵŝƐĞŶƚƵƌǀĂůͲ
ůŝƐƵƵƩĂ͘
   ͻ <ŽŬŽŽŶƚƵŵŝƐͲũĂũćƌũĞƐƚǇŬƐĞŶǀĂůǀŽŶŶĂŶůĂŬŝƐććƚĞůĞĞ
    ƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶƚƵƌǀĂůůŝƐƵƵƩĂ͘
   ͻWĞůĂƐƚƵƐůĂŬŝǀĞůǀŽŝƩĂĂĞŚŬćŝƐĞŵććŶũĂǀĂƌĂƵƚƵŵĂĂŶ 
    ǀĂĂƌĂƟůĂŶƚĞŝƐŝŝŶ͘
   ͻdĞƌǀĞǇĚĞŶƐƵŽũĞůƵůĂŬŝǀĞůǀŽŝƩĂĂƚŽŝŵŝŵĂĂŶƚƵƌǀĂůůŝƐĞƐƟ
    ĞůŝŶƚĂƌǀŝŬŬĞŝĚĞŶŬĂŶƐƐĂ͘
   ͻ<ƵůƵƩĂũĂƉĂůǀĞůƵŝĚĞŶůĂŬŝŵććƌŝƩĞůĞĞŬƵůƵƩĂũĂŶŽŝŬĞƵŬƐŝĂ
    ŬŽƐŬĞǀŝĂĂƐŝŽŝƚĂ͘
zůĞŝƐŝćŚƵŽŵŝŽŝƚĂǀŝĂƐĞŝŬŬŽũĂƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶƚƵƌǀĂůůŝƐƵƵƩĂǀĂƌŵŝƐƚĞƩĂĞƐƐĂ
ŽǀĂƚůĂŝƚũĂƐććŶŶƂŬƐĞƚ͕ǇůĞŝƐƂŶŵććƌćũĂƌĂŬĞŶŶĞ͕ƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶůƵŽŶŶĞ͕
ĂŝŬĂũĂƉĂŝŬŬĂ͘
z,d/^dzP<hDWWE/d
:ŽƐ ƟĞĚŽƐƐĂ ŽŶ͕ ĞƩć ƐĂŵĂĂŶ ĂŝŬĂĂŶ ƚĂŝ ƐĂŵŽŝůůĞ ŬŽŚĚĞƌǇŚŵŝůůĞ ŽŶ
ǀĂůŵŝƐƚĞŝůůĂŵƵŝƚĂŬŝŶ ƚĂƉĂŚƚƵŵĂ͕ ŽůŝƐŝ ŚǇǀć ŬĂƌƚŽŝƩĂĂŵĂŚĚŽůůŝƐƵƵŬƐŝĂ
ǇŚƚĞŝƐƚǇƂŚƂŶ͘KůŝƐŝŬŽ ũŽŝƚĂŬŝŶ ĂƐŝŽŝƚĂŵĂŚĚŽůůŝƐƚĂ ƚĞŚĚć ǇŚĚĞƐƐć͕ŵŝƚć
ŚǇƂƚǇćǇŚƚĞŝƐƚǇƂƐƚćŵƵŝĚĞŶƚĂŚŽũĞŶŬĂŶƐƐĂǀŽŝƐŝŽůůĂ͍
<ƵŶŽŶŬǇƐĞĞƐƐć ŝƐŽŵƉŝ ƚĂƉĂŚƚƵŵĂ͕ ũĂ ũćƌũĞƐƚćũćŶŽŵĂƚ ƌĞƐƵƌƐƐŝƚŽǀĂƚ
ƌĂũĂůůŝƐĞƚ͕ŽŶƐƵŽƐŝƚĞůƚĂǀĂĂŬćǇƩćć;ƉĂůŬĂƚĂͿĂŵŵĂƫƚƵŽƩĂũĂŽŵĂŶƚǇƂŶ
ĂǀƵŬƐŝ͘
ůŝŚĂŶŬŝŶƚĂŶĂ ŬĂŶŶĂƩĂĂ ŬćǇƩćć Ğƌŝ ĂůŽũĞŶ ĂŵŵĂƫůĂŝƐŝĂ ;ĞƐŝŵ͘ ƌĂǀŝŶͲ
ƚŽůĂ͕ǀĂůŽнććŶŝͿ͕ŵŝůůŽŝŶ ƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶ ůƵŽŶŶĞƐŝƚćǀĂĂƟŝ͘dD<ŝƐƐĂŽŶ
ŵĂŚĚŽůůŝƐƵƵƐŬćǇƩćć ũŽŝƐƐĂŬŝŶƚĞŚƚćǀŝƐƐćŵǇƂƐĞƌŝĂůŽũĞŶŽƉŝƐŬĞůŝũŽŝƚĂ͘
KƉŝƐŬĞůŝũŽŝĚĞŶŬćǇƩƂdD<ŝŶƚĂƉĂŚƚƵŵŝƐƐĂŽŶƐƵŽƐŝƚĞůƚĂǀĂĂ;ũĂdD<ŝŶ
ĂƌǀŽũĞŶŵƵŬĂŝƐƚĂ ǇŚƚĞŝƐƂůůŝƐǇǇƩćͿ͘ KƉŝƐŬĞůŝũŽŝĚĞŶ ŬćǇƩƂ ŽŶ ŚĞůƉŽŝŶƚĂ͕
ŬƵŶƐĞŶŝǀŽƚĂĂŶƐŽƉŝǀĂĂŶŬƵƌƐƐŝŝŶ͕ĞƐŝŵ͘ƉƌŽũĞŬƟŽƉŝŶƚŽŝŚŝŶ͕ũĂƐŽǀŝƚĂĂŶ
ĞƚƵŬćƚĞĞŶŚǇǀŝƐƐćĂũŽŝŶ;ŬƵƵŬĂƵƐŝĂĞƚƵŬćƚĞĞŶͿǀĂƐƚƵƵŽƉĞƩĂũĂŶŬĂŶƐƐĂ͘
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KƉŝƐŬĞůŝũĂƚǀŽŝǀĂƚƐĂĂĚĂƚĂƉĂŚƚƵŵĂƐƐĂƚǇƂƐŬĞŶƚĞůǇƐƚćƚĂƌǀŝƩĂĞƐƐĂƚǇƂƚŽͲ
ĚŝƐƚƵŬƐĞŶ͘zŚƚĞŝƐƚǇƂƐŽƉŝŵƵŬƐĞƚŬĂŶŶĂƩĂĂĂŝŶĂƚĞŚĚćŬŝƌũĂůůŝƐŝŶĂ͘
3. Tapahtuman talous
<ƵƐƚĂŶŶƵƐƚĞŶŽŝŬĞĂĂƌǀŝŽŝŶƟŽŶƚćƌŬĞćć͕ũŽƩĂƐƵƵŶŶŝƚĞůŵĂǀŽŝƚŽƚĞƵƚƵĂ͘
<ƵƐƚĂŶŶƵŬƐĞƚŽŶŽƚĞƩĂǀĂŚƵŽŵŝŽŽŶ͕ǀĂŝŬŬĂƚĂƉĂŚƚƵŵĂŽůŝƐŝŬŝŶƐĞŶůƵͲ
ŽŶƚĞŝŶĞŶ͕ ĞƩĞŝ ǀĂƌƐŝŶĂŝƐƚĂ ďƵĚũĞƫůĂƐŬĞůŵĂĂ ǀĂĂĚŝƚĂ ĞŝŬć Ɛŝƚć ǇůĞĞŶƐć
ƚĞŚĚć;ĞƐŝŵ͘dD<ŝŶŽŵĂƚǀĂůŵŝƐƚƵŵŝƐũƵŚůĂƚͿ͘
ZĂŚŽŝƚƵƐůćŚƚĞŝĚĞŶ ũŽƵŬŽƐƚĂŽŶ ůƂǇĚĞƩćǀćŽŵĂůůĞƚĂƉĂŚƚƵŵĂůůĞƐŽƉŝǀŝŶ
ƉććƌĂŚŽŝƚƵƐŵƵŽƚŽ͘:ŽƵŬŬŽŽŶŵĂŚƚƵƵŶŝŝŶŬĂŶƐĂůůŝƐŝĂǀŝƌĂŶŽŵĂŝƐŝĂŬƵŝŶ
hͲĂǀƵƐƚƵƐƚŽŝŵŝŶƚĂĂ͘ WƌŽũĞŬƟƌĂŚŽŝƚƵƐƚĂ ǀŽŝ ŚĂŬĞĂŵǇƂƐ ƐƵŽƌĂĂŶ h͗Ŷ
ŬŽŵŝƐƐŝŽŶĞƌŝŽŚũĞůŵŝƐƚĂ͘>ŝƐćŬƐŝĞƌŝĂůŽŝůůĂƚŽŝŵŝŝůƵŬƵŝƐĂũŽƵŬŬŽũćƌũĞƐƚƂͲ
ũć͕ƐććƟƂŝƚćũĂƌĂŚĂƐƚŽũĂ͕ũŽƚŬĂŵǇƂŶƚćǀćƚĂǀƵƐƚƵŬƐŝĂũĂĂƉƵƌĂŚŽũĂŵǇƂƐ
ƚĞĞŵĂƚĂƉĂŚƚƵŵŝŝŶ͘
WććĂƐŝĂůůŝƐĞŶƌĂŚŽŝƚƵŬƐĞŶƚƵůĞĞŽůůĂƐĞůǀŝůůćũŽƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶƐƵƵŶŶŝƩĞůƵŶ
ĂůŬƵŵĞƚƌĞŝůůć͘ ZĂŚŽŝƚƵŬƐĞŶ ƐĞůǀŝƩćŵŝƐĞŬƐŝ ũĂ ŬƵƐƚĂŶŶƵƐƌĂŬĞŶƚĞĞŶ ŚĂͲ
ǀĂŝŶŶŽůůŝƐƚĂŵŝƐĞŬƐŝŬĂŶŶĂƩĂĂůĂĂƟĂƌĞĂůŝƚĞĞƩĞŝŚŝŶƉĞƌƵƐƚƵǀĂƌĂĂŵŝďƵĚͲ
ũĞƫ͘
dW,dhDEZD/h:dd/
Tulot
 н ŽƐĂůůŝƐƚƵŵŝƐŵĂŬƐƵƚ ͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺ Φ
 н ǇŚƚĞŝƐƚǇƂŬƵŵƉƉĂŶŝƚ ͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺ Φ
 н ŽŵĂƌĂŚŽŝƚƵƐ  ͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺ Φ
 z,dE^	    ͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺ Φ
 
Menot
 Ͳ ƉĂůŬĂƚũĂƉĂůŬŬŝŽƚ ͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺ Φ
 Ͳ ŵĂƌŬŬŝŶŽŝŶƟŬƵůƵƚ ͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺ Φ
 Ͳ ŵƵƵƚũćƌũĞƐƚĞůǇŬƵůƵƚ ͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺ Φ
 z,dE^	    ͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺ Φ
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4. Tapahtuman viestintä
dĂƉĂŚƚƵŵĂƐƚĂƟĞĚŽƩĂŵŝŶĞŶũĂĞŶŶĂŬŬŽŵĂƌŬŬŝŶŽŝŶƟŬĂŶŶĂƩĂĂĂůŽŝƩĂĂ
ŶŝŝŶĂŝŬĂŝƐŝŶŬƵŶŵĂŚĚŽůůŝƐƚĂʹŬƵŶŚĂŶǀĂŝŶƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶƉĞƌƵƐĂƐŝĂƚŬƵƚĞŶ
ĂŝŬĂ͕ƉĂŝŬŬĂ͕ĞƐŝŝŶƚǇũćƚ͕ŽŚũĞůŵĂũŶĞ͘ŽŶǀĂƌŵŝƐƚĞƩƵ͘
<ƵŶƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶŬŽŚĚĞƌǇŚŵćƚŽǀĂƚƟĞĚŽƐƐĂ͕ŚĞŝůůĞƟĞĚŽƩĂŵŝŶĞŶĂůŬĂĂ
ũĂũĂƚŬƵƵĂŝŶĂƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶĂůƵƐƚĂůŽƉƉƵƵŶƐĂĂŬŬĂʹũĂǀŝĞůćƐĞŶũćůŬĞĞŶŬŝŶ
ũćůŬŝŵĂƌŬŬŝŶŽŝŶƟŶĂ͕ĞƐŝŵ͘ƉĂůĂƵƚĞŬǇƐĞůǇŶć͘
<ĂŝŬŬŝĞŶ ƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶ ũćƌũĞƐƚĞůǇŝŚŝŶŽƐĂůůŝƐƚƵǀŝĞŶ ƚƵůĞĞƟĞƚćć ŬŽŬŽĂũĂŶ͕
ŵŝƐƐćŵĞŶŶććŶ͕ĞůŝƐŝƐćŝƐĞŶǀŝĞƐƟŶŶćŶƉŝƚććƚŽŝŵŝĂĂůƵƐƚĂĂůŬĂĞŶ͘
dĂŵƉĞƌĞĞŶ ĂŵŵĂƫŬŽƌŬĞĂŬŽƵůƵƐƐĂ ũĂ dD<ŝŶ ũćƌũĞƐƚćŵćŶć ŬŽƵůƵŶ
ƵůŬŽƉƵŽůĞůůĂ ƚƵŽƚĞƚĂĂŶ ǀƵŽƐŝƩĂŝŶ ŬǇŵŵĞŶŝć ƚĂƉĂŚƚƵŵŝĂ͗ ƐĞŵŝŶĂĂƌĞũĂ͕
ŵĞƐƐƵũĂ͕ŶćǇƩĞůǇŝƚć͕ŬŽŬŽƵŬƐŝĂ͕ǀŝƌŬŝƐƚǇƐƚćũĂǀŝŝŚĚĞƩć͘:ŽŬĂŝƐĞŶƚĂƉĂŚƚƵͲ
ŵĂŶƐƵƵŶŶŝƩĞůƵƐƐĂũĂũćƌũĞƐƚćŵŝƐĞƐƐćƚćƌŬĞŝŶƚćŽŶŬŝƌŬĂƐƚĂĂŚĞƟĂůŬƵŵĞͲ
ƚƌĞŝůůćƐĞŶƉƵŶĂŝŶĞŶ ůĂŶŬĂĞůŝŬŽŚĚĞƌǇŚŵć ũĂ ƚĂƌŬŽŝƚƵƐ͘<ƵŶƟĞĚćŵŵĞ͕
ŬĞŶĞůůĞũĂŵŝŬƐŝƚĂƉĂŚƚƵŵĂĂƚĞĞŵŵĞ͕ŵǇƂƐƐĞŶǀŝĞƐƟŵŝŶĞŶũĂŵĂƌŬŬŝŶŽͲ
ŝŵŝŶĞŶŽŶŚĞůƉŽŵƉĂĂ͘sŝĞƐƟŶŶćŶŽŶŶŝƐƚƵŵŝƐĞĞŶǀĂŝŬƵƩĂĂŵŽŶŝƐĞŝŬŬĂ͕
ĞŝŬćǀćŚŝƚĞŶŽŚũĞůŵĂŶƐŝƐćůƚƂũĂĂũĂŶŬŽŚƚĂ͘
KŵĂůůĞ ƚĂƉĂŚƚƵŵĂůůĞ ŬĂŶŶĂƩĂĂ ũŽ ĂŝŬĂŝƐĞƐƐĂ ǀĂŝŚĞĞƐƐĂ ůĂĂƟĂ ǇŬƐŝŶŬĞƌͲ
ƚĂŝŶĞŶ ǀŝĞƐƟŶƚćƐƵƵŶŶŝƚĞůŵĂ ;ƚĂǀŽŝƩĞĞƚ͕ ŬŽŚĚĞƌǇŚŵćƚ͕ ƚŽŝŵĞŶƉŝƚĞĞƚ͕
ĂŝŬĂƚĂƵůƵƚ͕ ǀĂƐƚƵƵŚĞŶŬŝůƂƚͿ͕ ũŽƩĞŝ ũŽŬŝŶŽůĞĞůůŝŶĞŶ ƚĞŚƚćǀć ŬŝŝƌĞĞƐƐćƵŶͲ
ŽŚĚƵ͘KůŝƉĂ ũćƌũĞƐƚĞůǇǀĂƐƚƵƵŽƉŝƐŬĞůŝũĂƌǇŚŵćůůć ƚĂŝ ŚĞŶŬŝůƂƐƚƂůůć͕ ǇŚƚĞǇƐ
dD<ŝŝŶƉŝƚććĂŝŶĂƚƵŽĚĂƐĞůǀćƐƟĞƐŝŝŶ͘EćŝŶůŝƐćƚććŶdD<ŝŶŶćŬǇǀǇǇƩć
ũĂǀĂŚǀŝƐƚĞƚĂĂŶŵŝĞůŝŬƵǀĂĂŵŽŶŝƉƵŽůŝƐĞƐƚĂ͕ĂŬƟŝǀŝƐĞƐƚĂĂŵŵĂƫŬŽƌŬĞĂŬͲ
ŽƵůƵƐƚĂ͘
ƐŝĂŶƚƵŶƚĞǀĂĂ ŽƉĂƐƚƵƐƚĂ ũĂ ǀŝŶŬŬĞũć ƐĂĂŵŵ͘ dD<ŝŶ ,ĂůůŝŶƚŽͲ ũĂ ƚĂƉͲ
ĂŚƚƵŵĂƉĂůǀĞůƵŝƐƚĂƐĞŬćsŝĞƐƟŶƚćƉĂůǀĞůƵŝƐƚĂ͘
dW,dhDs/^d/:	EDh/^d/>/^d
 ͻ ^Ğůǀŝƚć͕ŵŝƚćŵƵƵƚĂdD<ŝƐƐĂƚĂŝůćŚŝǇŵƉćƌŝƐƚƂƐƐćƚĂƉĂŚƚƵƵ
  ƐĂŵĂĂŶĂŝŬĂĂŶ͘KŶŬŽŽŵĂƚĂƉĂŚƚƵŵĂƐŝŬǇƚŬĞƩćǀŝƐƐćũŽŚŽŶŬŝŶ
  ůĂĂũĞŵƉĂĂŶƚĞĞŵĂĂŶ͍
 ͻ <ŝƌũĂĂŽŵĂƚĂƉĂŚƚƵŵĂƐŝŝŶƚƌĂŶĞƟŶƚĂƉĂŚƚƵŵĂŬĂůĞŶƚĞƌŝŝŶ͘
  /ůŵŽŝƚĂƐĞŵǇƂƐŶĞƫƐŝǀƵŝůůĂũƵůŬĂŝƐƚĂǀĂĂŶƚĂƉĂŚƚƵŵĂŬĂůĞŶƚĞƌŝŝŶ͕
  ũŽƐŬǇƐĞĞƐƐćŽŶƵůŬŽŝƐŝůůĞŬŽŚĚĞƌǇŚŵŝůůĞƚĂƌŬŽŝƚĞƩƵƚĂƉĂŚƚƵŵĂ͘
 ͻKƚĂǇŚƚĞǇƩćdĂƉĂŚƚƵŵĂƉĂůǀĞůƵŝŚŝŶ͘^ĂĂƚŽŚũĞŝƚĂdD<ŝƐƐĂ
  ũćƌũĞƐƚĞƩćǀŝĞŶƚĂƉĂŚƚƵŵŝĞŶŽƌŐĂŶŝƐŽŝŶŶŝƐƚĂ͕ƟůŽŝƐƚĂũĂĞƐŝŵ͘
  ƐƚćŶĚŝĞŶƉǇƐƚǇƩćŵŝƐĞƐƚć͘
 ͻdĞĞǀŝĞƐƟŶƚćƐƵƵŶŶŝƚĞůŵĂ͘DƵŝƐƚĂƐŝƐćŝŶĞŶŵĂƌŬŬŝŶŽŝŶƟ͕ǀĂƌƐŝŶŬŝŶ
  ũŽƐŬǇƐĞĞƐƐćŽŶŬĂŝŬŝůůĞĂǀŽŝŶƟůĂŝƐƵƵƐ͘hůŬŽŝƐŝůůĞŬŽŚĚĞƌǇŚŵŝůůĞ
  ƐƵƵŶŶĂƚƵŝƐƚĂũĂŬƵƚƐƵǀŝĞƌĂƐƚĂƉĂŚƚƵŵŝƐƚĂŬĂŶŶĂƩĂĂĂŶƚĂĂ
  ĞŶŶĂŬŬŽƟĞƚŽ,ĂůůŝŶƚŽͲũĂƚĂƉĂŚƚƵŵĂƉĂůǀĞůƵŝůůĞũŽŚǇǀŝƐƐćĂũŽŝŶ
  ũĂƚćǇĚĞŶƚććƟĞƚŽĂŵǇƂŚĞŵŵŝŶǀĂůŵŝƐƚĞůƵŶĞĚĞƚĞƐƐć͘
  DĞĚŝĂƟĞĚŽƚƵŬƐĞĞŶƐĂĂƚǀŝŶŬŬĞũćũĂĂƉƵĂsŝĞƐƟŶƚćƉĂůǀĞůƵŝƐƚĂ͘
 ͻ,ǇƂĚǇŶŶćƐŽƉŝǀŝĂƟĞĚŽƚƵƐŬĂŶĂǀŝĂ͗dD<ŝŶŝŶƚƌĂŶĞƟćũĂŶĞƫͲ
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  ƐŝǀƵũĂ͕ŵĞĚŝĂƟĞĚŽƚƵƐƚĂ͕ŬŽŚĚŝƐƚĞƩƵĂƐćŚŬƂŝƐƚćŵĂƌŬŬŝŶŽŝŶƟĂ͕
  ƐŽƐŝĂĂůŝƐĞŶŵĞĚŝĂŶŬĂŶĂǀŝĂ͘^ŽŵĞͲŶćŬǇǀǇǇƩćĞĚŝƐƚćć͕ŬƵŶ
  ƉŽƐƚĂƵŬƐŝŝŶůŝŝƚĞƚććŶĂŝŚĞƚƵŶŶŝƐƚĞŝƚĂĞůŝŚĂƐŚƚĂŐĞũĂ
  ;ηƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶŶŝŵŝηƚĂŵŬηdD<ͺh^Ϳ͘
 ͻEćǇƚćĂŝŶĂdD<ͲǇŚƚĞǇƐ͘dD<ŝŶŶŝŵĞŶƉŝƚććŶćŬǇćƐĞůŬĞćƐƟ
  ŬĂŝŬĞƐƐĂǀŝĞƐƟŶŶćƐƐć͕ǀĞƌŬŽƐƐĂĞƌŝƚǇŝƐĞƐƟŚĂŬƵŬŽŶĞůƂǇĚĞƩćͲ
  ǀǇǇĚĞŶǀƵŽŬƐŝ͘
 ͻ^ŽǀĞůůĂdD<ŝŶďƌćŶĚŝͲŝůŵĞƩćŽŝŬĞŝŶ͘KƚĂƚĂƌǀŝƩĂĞƐƐĂǇŚƚĞǇƩć
  sŝĞƐƟŶƚćƉĂůǀĞůƵŝŚŝŶ͕ƐŝĞůƚćƐĂĂƚŽŚũĞŝƚĂ͕ŵĂůůĞũĂũĂƉŽŚũŝĂƐĞŬć
  ĚŝŐŝƚĂĂůŝƐŝĂĞƩćƉĂŝŶŽͲƚƵŽƩĞŝƚĂǀĂƌƚĞŶ͘<ĂƚƐŽŵǇƂƐŽŚũĞďƌćŶĚŝͲ
  ŝůŵĞĞŶŚĂůůŝŶŶĂƐƚĂ͘
 ͻ DǇƂƐǀŝĞƐƟŶƚćƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶĂŝŬĂŶĂũĂƐĞŶũćůŬĞĞŶŬĂŶŶĂƩĂĂ
  ƐƵƵŶŶŝƚĞůůĂĞƚƵŬćƚĞĞŶ͘<ƵǀĂƚũĂĂƵƚĞŶƫƐĞƚƐŝƚĂĂƟƚƚĂŝŬŽŵŵĞŶƟƚ
  ŽƐĂůůŝƐƚƵũŝůƚĂŽǀĂƚŵĂŝŶŝŽƚĂĂŝŶĞŝƐƚŽĂƐŽƐŝĂĂůŝƐĞƐƐĂŵĞĚŝĂƐƐĂ͕
  ĞƐŝŵĞƌŬŝŬƐŝďůŽŐŝƐƐĂ͘<ŝŝƚŽƐǀŝĞƐƟŽƐĂůůŝƐƚƵũŝůůĞĚŽŬƵŵĞŶƫͲ
  ůŝŶŬŬĞŝŶĞĞŶŽŶŬŽŚƚĞůŝĂƐƚĂƉĂƉŝƚććǇŚƚĞǇƩćƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶ
  ũćůŬĞĞŶŬŝŶ͘ŝŶĞŝƐƚŽĂǀŽŝĞŚŬćŚǇƂĚǇŶƚććŵǇƂƐƐĞƵƌĂĂǀĂŶ
  ǀĂƐƚĂĂǀĂŶŵĂƌŬŬŝŶŽŝŶŶŝƐƐĂ͘
 
5. Tapahtuman toteutus
,E</>P<hEd
,ĞŶŬŝůƂŬƵŶƚĂ ŽŶ ƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶũćƌũĞƐƚćũćŶ ŬŝǀŝũĂůŬĂ͘ /ůŵĂŶ ŽƐĂĂǀĂĂ ŚĞŶͲ
ŬŝůƂŬƵŶƚĂĂ ƚĂƉĂŚƚƵŵĂ Ğŝ ŽŶŶŝƐƚƵ͕ ũŽƚĞŶ ŚĞŶŬŝůƂŬƵŶŶĂŶ ǀŝŝŚƚǇǀǇǇƚĞĞŶ͕
ƚƵƌǀĂůůŝƐƵƵƚĞĞŶ ũĂŚƵŽŵŝŽŝŵŝƐĞĞŶŬĂŶŶĂƩĂĂƉĂŶŽƐƚĂĂ͘,ĞŶŬŝůƂŬƵŶŶĂŬƐŝ
ǀŽŝĚĂĂŶŵććƌŝƚĞůůćŬĂŝŬŬŝ͕ ũŽƚŬĂ ũŽůůĂŬŝŶ ƚĂǀĂůůĂŽƐĂůůŝƐƚƵǀĂŶƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶ
ƚĞŬĞŵŝƐĞĞŶ͘
KƉŝƐŬĞůŝũŽŝĚĞŶ ũĂ ŵƵŝĚĞŶŬŝŶ ƚĂƉĂŚƚƵŵĂĂŶ ƚĂƌǀŝƩĂǀŝĞŶ ƚǇƂŶƚĞŬŝũƂŝĚĞŶ
ƌĞŬƌǇƚŽŝŶƟ ŬĂŶŶĂƩĂĂ ĂůŽŝƩĂĂ ĂũŽŝƐƐĂ͘ KƉŝƐŬĞůŝũĂŬƵŶŶĂŶ ;dĂŵŬŽͿ ŬĂƵƚͲ
ƚĂǀŽŝĚĂĂŶƐĂĂĚĂŵĂƌŬŬŝŶŽŝŶƟƚƵƵƚŽƌĞŝƚĂ ũŽŝŚŝŶŬŝŶ ƚĂƉĂŚƚƵŵŝŝŶ ;ǇůĞĞŶƐć
ŬŽƵůƵƚƵĞƐŝƩĞůǇŝŚŝŶƚĂŝŵĞƐƐƵŝůůĞͿƚĂŝĂǀƵŬƐŝǀŽŝĚĂĂŶƉĂůŬĂƚĂdD<ŝŶǇƌŝƚͲ
ƚćũǇǇƐŬŽƵůƵƚƵŬƐĞŶŽƐƵƵƐŬƵŶƟĂ͘
dćƌŬĞććŽŶŵĞͲŚĞŶŐĞŶůƵŽŵŝŶĞŶũĂŚĞŶŐĞŶŶŽƐƚĂƩĂŵŝŶĞŶ͕ũŽƩĂŬĂŝŬŝƐƚĂ
ŚĞŶŬŝůƂŬƵŶŶĂŶũćƐĞŶŝƐƚćƐĂĂĚĂĂŶƉĂƌĂƐĂŶƟŝƌƟ͘,ĞŶŬŝůƂŬƵŶƚĂĂŽŶŽŚũĂƚͲ
ƚĂǀĂ͕ŬŽƵůƵƚĞƩĂǀĂũĂŝŶĨŽƌŵŽŝƚĂǀĂƐŝƚĞŶ͕ĞƩćŚĞƟĞƚćǀćƚŬĂŝŬĞŶŽůĞĞůůŝƐĞŶ
ƚĂƉĂŚƚƵŵĂƐƚĂ ũĂĞƌŝƚǇŝƐĞƐƟŽŵĂƐƚĂƚǇƂƉŝƐƚĞĞƐƚććŶ͘<ƵŶŚĞŶŬŝůƂŬƵŶƚĂƟͲ
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ĞƚććŵŝŚŝŶŚĞŝƚćƚĂƌǀŝƚĂĂŶ͕ŚĞŝĚćŶŽŶŚĞůƉŽŵƉŝƚŽŝŵŝĂŚǇǀŝŶćũĂƉŽƐŝƟŝǀŝƐŝͲ
ŶĂĂƐŝĂŬĂƐƉĂůǀĞůŝũŽŝŶĂ͘
DǇƂƐ ŚĞŶŬŝůƂŬƵŶŶĂŶ ƚĂƵŬŽƟůĂƚ͕ ƐĂŶŝƚĞĞƫƟůĂƚ͕ ǀŝƌŬŝƐƚǇƐŵĂŚĚŽůůŝƐƵƵĚĞƚ͕
ƚĂƵŽƚƵŬƐĞƚũĂŵƵƵƚƐĞŝŬĂƚŽŶŽƚĞƩĂǀĂŚƵŽŵŝŽŽŶ͘
<ŽŬŽŚĞŶŬŝůƂŬƵŶŶĂůůĞƚƵůĞĞŽůůĂƐĞůǀćć͕ŬƵŬĂƚĞŬĞĞ͕ŬŽƐŬĂƚĞŬĞĞ͕ŵŝƐƐćƚĞͲ
ŬĞĞ ũĂŵŝƚćƚĞŬĞĞ͘,ǇǀćŽƌŐĂŶŝƐŽŝŶƟŽŶƚĂƌƉĞĞŶŵǇƂƐƚćƐƐćĂƐŝĂƐƐĂ͕Ɛŝůůć
ŝůŵĂŶƐĞůŬĞććŽƌŐĂŶŝƐŽŝŶƟĂĂƐŝĂƚĞŝǀćƚůƵŝƐƚĂŵĂůůŝŬŬĂĂƐƟ͘
dĂƉĂŚƚƵŵĂŶ ƚǇƂŶƚĞŬŝũƂŝĚĞŶ ǀĂƌŵŝƐƚĂŵŝŶĞŶ ŽŶ ƚćƌŬĞćć͕ Ɛŝůůć ŬĂŝŬŬŝ ƚĂƉͲ
ĂŚƚƵŵĂĂŶ ůŝŝƩǇǀćƚ ƚǇƂƚ ǀĂĂƟǀĂƚ ƚĞŬŝũƂŝƚć͘ <ƵůůĞŬŝŶ ƚĞŚƚćǀćĂůƵĞĞůůĞ ƚƵůĞĞ
ŚĂŶŬŬŝĂ ƐŽƉŝǀĂƚ ƚǇƂŶƚĞŬŝũćƚ͘ dĞŬŝũƂŝĚĞŶ ŚĂŶŬŬŝŵŝƐĞŬƐŝ ũĂ ŝŶŶŽƐƚĂŵŝƐĞŬƐŝ
ƚĂƌǀŝƚĂĂŶŬĂŶŶƵƐƚĞŝƚĂ͘WĞůŬćƚ͟ƉŽƌŬŬĂŶĂƚ͟ĞŝǀćƚĂŝŶĂƌŝŝƚć͕ǀŽŝĚĂĂŶƚĂƌǀŝƚĂ
ŵǇƂƐƚĂůŽƵĚĞůůŝƐƚĂƉĂŶŽƐƚƵƐƚĂ͘
D/d	dzPZz,D/	dZs/dE͍
 ͻ ƚĂƉĂŚƚƵŵĂĂŬŽŽƌĚŝŶŽŝǀĂũĂƐƵƵƌŝĂůŝŶũĂƵŬƐŝĂƚĞŬĞǀćƚŽŝŵŝŬƵŶƚĂƚĂŝ
  ŽŚũĂƵƐƌǇŚŵć
 ͻ ĂƐŝĂŶƚƵŶƟũŽŝƐƚĂŬŽŽƐƚƵǀĂƚĞƌŝĂůƵĞŝĚĞŶƚǇƂƌǇŚŵćƚ͕ŶŝŝĚĞŶǀĞƚćũćƚ
  ũĂũćƐĞŶĞƚ
<h<:K,d͍
 ͻ ŬŽŬŽƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶũŽŚƚĂũĂͬƉƌŽũĞŬƟƉććůůŝŬŬƂ
 ͻ ƚǇƂƌǇŚŵŝĞŶũŽŚƚĂũĂƚ
D/d<	Ksdd,d	s	d:s^dhh>hd͍
 ͻ ƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶũŽŚĚŽŶƚƵůĞĞŵććƌŝƚĞůůćĂƐŝĂŶƚƵŶƟũĂƌǇŚŵŝĞŶ
  ƚĞŚƚćǀćƌĂĂŵŝƚ
 ͻ ƚǇƂƌǇŚŵŝĞŶŝƚƐĞůůĞĞŶůĂĂƟŵĂƚƚŽŝŵĞŶŬƵǀĂƚ͕ƚĞŚƚćǀćƚũĂĂŝŬĂƚĂƵůƵƚ
 ͻ ƚǇƂƌǇŚŵŝĞŶƚćǇĚĞŶƚćŵŝŶĞŶƵůŬŽƉƵŽůŝƐŝůůĂƚĞŬŝũƂŝůůć
D/dEKZ'E/^d/KdK/D//͍
 ͻ ŬŽŬŽŽŶƚƵŵŝƐĂŝŬĂƚĂƵůƵŶůĂĂƟŵŝŶĞŶ͕ƉććƚƂƐƚĞŶŽŝŬĞĂͲĂŝŬĂŝŶĞŶ
  ƚĞŬĞŵŝŶĞŶ͕ƟĞĚŽƩĂŵŝŶĞŶ͕ƚǇƂƌǇŚŵŝĞŶƐĞƵƌĂŶƚĂ
 ͻ ƚǇƂƌǇŚŵŝĞŶǀĂůŵŝƐƚĞůƵƚĞŚƚćǀŝĞŶũĂƐĞƵƌĂŶŶĂŶũćƌũĞƐƚćŵŝŶĞŶ
>hWͳ^/d
/ůŵŽŝƚƵƐƉŽůŝŝƐŝůĂŝƚŽŬƐĞůůĞŽŶƚĞŚƚćǀćĞƐŝŵĞƌŬŝŬƐŝƐĞƵƌĂĂǀŝƐƐĂƚĂƉĂƵŬƐŝƐƐĂ͗
 ͻ ƟůĂŝƐƵƵĚĞƐƚĂŽŶƚĞŚƚćǀćŵĞůƵŝůŵŽŝƚƵƐ
 ͻ ƟůĂŝƐƵƵƐǀĂĂƟŝůŝŝŬĞŶŶĞũćƌũĞƐƚĞůǇũć
 ͻ ĂůƵĞŝƚĂǀĂƌĂƚĂĂŶǇůĞŝƐƂŶƉǇƐćŬƂŝŶƟćǀĂƌƚĞŶ
dćŵćĂƐŝĂŬƵƵůƵƵdD<ŝƐƐĂũŽŬŽƚƵƌǀĂůůŝƐƵƵƐƉććůůŝŬƂůůĞƚĂŝ<ŝŝŶƚĞŝƐƚƂƉĂůǀĞͲ
ůƵŝůůĞ͘
SIIVOUS
KŶ ŚƵŽůĞŚĚŝƩĂǀĂ͕ ĞƩć ƟůĂƚ ŽǀĂƚ ƐŝŝƐƟƐƐć ŬƵŶŶŽƐƐĂ ĞŶŶĞŶ ƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶ
ĂůŬƵĂũĂƵƐĞĂŵŵĂŶƉćŝǀćŶƚĂƉĂŚƚƵŵŝƐƐĂŵǇƂƐƉćŝǀŝƩćŝŶ͘,ǇǀćŚƵŽŵŝŽŝĚĂ
ŵǇƂƐǁĐͲƟůŽũĞŶƐŝŝƐƚĞǇƐƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶĂŝŬĂŶĂ͘dćŵćĂƐŝĂŬƵƵůƵƵdD<ŝƐƐĂ
<ŝŝŶƚĞŝƐƚƂƉĂůǀĞůƵŝůůĞ͘
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>/Whdh^d/dKhdd
^ƵŽŵĞƐƐĂůŝƉƵƩĂŵŝƐƚĂǀĂůǀŽŽƐŝƐćĂƐŝĂŝŶŵŝŶŝƐƚĞƌŝƂ͘<ćǇƚćŶŶƂŶůŝƉƵƚƵƐŶĞƵͲ
ǀŽŶŶĂŶŚŽŝƚĂĂ^ƵŽŵĂůĂŝƐƵƵĚĞŶůŝŝƩŽ͘^ƵŽŵĞŶůŝƉƵůůĂǀŽŝůŝƉƵƩĂĂĂŝŶĂŬƵŶ
ƐŝŝŚĞŶŽŶĂŝŚĞƩĂ͘
Liputusaika
>ŝƉƉƵŽŶƉǇƌŝƩćǀćŶŽƐƚĂŵĂĂŶĂĂŵƵŶŬŽŝƩĞĞƐƐĂŬĞůůŽϴũĂůĂƐŬĞŵĂĂŶĂƵƌŝŶͲ
ŐŽŶŵĞŶŶĞƐƐćŵĂŝůůĞĞŶ͕ŬƵŝƚĞŶŬŝŶǀŝŝŵĞŝƐƚććŶŬĞůůŽϮϭ͘
Lippujen arvojärjestys
 Ͳ ŝƚƐĞŶćŝƐƚĞŶǀĂůƟŽŝĚĞŶŬĂŶƐĂůůŝƐůŝƉƵƚƌĂŶƐŬĂŶŬŝĞůŝƐĞƐƐć
  ĂĂŬŬŽƐũćƌũĞƐƚǇŬƐĞƐƐć
 Ͳ ŝƚƐĞŶćŝƐĞŶǀĂůƟŽŶĂƵƚŽŶŽŵŝƐƚĞŶĂůƵĞŝĚĞŶůŝƉƵƚ͕ĞƐŝŵĞƌŬŝŬƐŝ
  ŚǀĞŶĂŶŵĂĂũĂzŚĚǇƐǀĂůƚĂŝŶŽƐĂǀĂůƟŽƚ
 Ͳ ŬĂŶƐĂŝŶǀćůŝƐƚĞŶũćƌũĞƐƚƂũĞŶůŝƉƵƚ͕ĞƐŝŵĞƌŬŝŬƐŝWƵŶĂŝƐĞŶZŝƐƟŶũĂ
  z<͗ŶůŝƉƵƚ͕KůǇŵƉŝĂůŝƉƉƵ
 Ͳ ŬĂŶƐĂŝŶǀćůŝƐƚĞŶ͕ĂůƵĞĞůůŝƐƚĞŶũćƌũĞƐƚƂũĞŶůŝƉƵƚ͕ĞƐŝŵĞƌŬŝŬƐŝh
  ũĂWŽŚũŽůĂͲEŽƌĚĞŶ
 Ͳ ŚĞŝŵŽůŝƉƵƚ͕ĞƐŝŵĞƌŬŝŬƐŝ^ĂĂŵĞŶůŝƉƉƵ
 Ͳ ǀĂůƟŽŶŚĂůůŝŶŶŽůůŝƐƚĞŶĂůƵĞŝĚĞŶůŝƉƵƚ͕ĞƐŝŵĞƌŬŝŬƐŝ͕ůććŶŝŶƚĂŝ
  ŵĂĂŬƵŶŶĂŶůŝƉƵƚ
 Ͳ ŬĂƵƉƵŶŬŝĞŶůŝƉƵƚ
 Ͳ ǀĂůƚĂŬƵŶŶĂůůŝƐƚĞŶũćƌũĞƐƚƂũĞŶůŝƉƵƚ
 Ͳ ĂŵŵĂƫŬƵŶƟĞŶůŝƉƵƚ͕ĞƐŝŵĞƌŬŝŬƐŝƉŽůŝŝƐŝŶůŝƉƉƵ
 Ͳ ŵƵƵƚũćƌũĞƐƚƂůŝƉƵƚ
 Ͳ ŵƵƵƚůŝƉƵƚ͕ĞƐŝŵĞƌŬŝŬƐŝǇƌŝƚǇƐͲũĂŵĂŝŶŽƐůŝƉƵƚ͘
>ŝƐćƟĞƚŽũĂ͗
^ƵŽŵĂůĂŝƐƵƵĚĞŶůŝŝƩŽ͕ǁǁǁ͘ƐƵŽŵĂůĂŝƐƵƵĚĞŶůŝŝƩŽ͘Į
^ŝƐćĂƐŝĂŝŶŵŝŶŝƐƚĞƌŝƂ͕ǁǁǁ͘ŝŶƚĞƌŵŝŶ͘Į
>/,E<</:d͕ ^WKE^KZ/d:DhhddK/D/:d
hůŬŽŝƐƚĂŵŝŶĞŶŽŶƉĂƌĂƐ ƌĂƚŬĂŝƐƵ ƐŝůůŽŝŶ͕ ŬƵŶ ƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶũćƌũĞƐƚćũć ƚĂƌǀŝƚͲ
ƐĞĞƚŽŝŵŝŶƚŽũĂ͕ũŽƚŬĂĞŝǀćƚŽůĞŚĞŝĚćŶŽŵĂĂǇĚŝŶŽƐĂĂŵŝƐƚĂĂŶ͕ĞƐŝŵĞƌŬŝŬƐŝ
ƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶ ŐƌĂĂĮƐĞŶ ŝůŵĞĞŶ ƐƵƵŶŶŝƩĞůƵ ƚĂŝŵĂƌŬŬŝŶŽŝŶŶŝŶ ũĂ ƟĞĚŽƚƵŬͲ
ƐĞŶŚŽŝƚĂŵŝŶĞŶ͘sĂŝŬŬĂƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶũćƌũĞƐƚćũćůůćŽůŝƐŝŬŝŶƚĂŝĚŽƚŽƌŐĂŶŝƐŽŝĚĂ
ũĂ ƚĞŚĚć ŝƚƐĞŬĂŝŬŬŝ͕ŶŝŝŶƐŝůƟ ũŽƐŬƵƐŽŶŚǇǀćĂŶƚĂĂĂŵŵĂƫůĂŝƐƚĞŶŚŽŝƚĂĂ
ŽƐĂƚĞŚƚćǀŝƐƚć͕ũŽƉĞůŬćƐƚććŶǀŽŝŵĂǀĂƌŽũĞŶƐććƐƚćŵŝƐĞŬƐŝ͘hƐĞŝŶŬƵŝƚĞŶŬŝŶ
ƉǇƌŝƚććŶůƂǇƚćŵććŶŬƵƐƚĂŶŶƵƐƚĞŚŽŬŬĂŝŶƌĂƚŬĂŝƐƵĞůŝĞƐŝŵĞƌŬŝŬƐŝŶŝŝŶ͕ĞƩć
ƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶ ƌĂŬĞŶƚĞŝĚĞŶ ũĂ ĞƐŝƚǇƐƚĞŬŶŝŝŬĂŶ ŚŽŝƚĂǀĂƚ ĂŵŵĂƫůĂŝƐĞƚ͕ ũŽƚŬĂ
ŽƐĂĂǀĂƚŚǇƂĚǇŶƚććŽŵĂĂƟĞƚŽƚĂŝƚŽĂĂŶũĂŬŽŶƚĂŬƚĞũĂĂŶ͘
ůŝŚĂŶŬŬŝũĂƚŽǀĂƚĞƌŝƩćŝŶƚćƌŬĞćŽƐĂƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶũćƌũĞƐƚćŵŝƐƚć͕ŵƵƩĂǀĂĂƟͲ
ǀĂƚƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶũćƌũĞƐƚćũćůƚćŚǇǀŝŶŽƌŐĂŶŝƐŽŝƚƵĂƟůĂŶũĂĂũĂŶŬćǇƩƂć͘
<h>:dh^ͳ:>//<EEW>s>hd
dĂƉĂŚƚƵŵĂŶƟĞĚŽƚƵŬƐĞƐƐĂŽŶŵĂŝŶŝƩĂǀĂdD<ŝŶƉǇƐćŬƂŝŶƟŵĂŚĚŽůůŝƐƵƵͲ
ĚĞƚ ũĂ ŬĞƌƌŽƩĂǀĂ ũƵůŬŝƐĞŶ ůŝŝŬĞŶƚĞĞŶŵĂŚĚŽůůŝƐƵƵĚĞƚ ;ũƵŶĂ͕ ůĞŶƚŽůŝŝŬĞŶŶĞ͕
ŬĂƵƉƵŶŐŝŶďƵƐƐŝůŝŶũĂƚͿ͘
^	,<P
^ćŚŬƂĂƐĞŶŶƵŬƐŝĂƐĂĂǀĂƚƚĞŚĚćǀĂŝŶƐćŚŬƂĂůĂŶĂŵŵĂƫůĂŝƐĞƚ͘dĂƉĂŚƚƵŵĂŶ
ƚĞŬŶŝƐĞƚƌĂƚŬĂŝƐƵƚǀĂĂƟǀĂƚǇůĞĞƐćƐƵƵƌƚĂƐćŚŬƂŬĂƉĂƐŝƚĞĞƫĂ;ƐćŚŬƂŵŝĞƐͿ͘
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^WKE^KZ/d
^ƉŽŶƐŽƌŝƚŽǀĂƚŶǇŬǇƉćŝǀćŶćǇŬƐŝƚćƌŬĞćĞůĞŵĞŶƫƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶũćƌũĞƐƚćŵŝͲ
ƐĞƐƐć͘WŽŚƟĞƐƐĂĂŶƉŽƚĞŶƟĂĂůŝƐŝĂƐƉŽŶƐŽƌŽŝũŝĂƚĂƉĂŚƚƵŵĂũćƌũĞƐƚćũćŶŽŶŵŝͲ
ĞƟƩćǀć͕ĞƩćŵŝůůĂŝŶĞŶƚĂŚŽŽůŝƐŝ ŝŵĂŐŽůƚĂĂŶ͕ƚŽŝŵŝŶŶĂůƚĂĂŶũĂĂĂƩĞŝůƚĂĂŶ
ƐŽƉŝǀĂƚĂƉĂŚƚƵŵĂĂŶ͘KŶŚǇǀćŵŝĞƫćŵǇƂƐƐŝƚć͕ŵŝƚćũćƌũĞƐƚćŵćƐŝƚĂƉĂŚƚƵͲ
ŵĂǀŽŝƚĂƌũŽƚĂŬǇƐĞŝƐĞůůĞŽƌŐĂŶŝƐĂĂƟŽůůĞǀĂƐƟŶĞĞŬƐŝ͘
^ƉŽŶƐŽƌŽŝŶŶŝŶŵƵŽƚŽũĂ͗
 ͻ zƌŝƚǇƐǀŽŝŵĂŝŶŽƐƚĂĂƚĂƉĂŚƚƵŵĂƐƐĂƐŝ͕ũŽŬĂŽŶǇůĞŝƐŝŶ
  ƐƉŽŶƐŽƌŽŝŶŶŝŶŵƵŽƚŽ͘
 ͻ DĂŝŶŽƐĂƌǀŽŶŚǇǀćŬƐŝŬćǇƩƂĞůŝǇƌŝƚǇƐŬćǇƩććƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶůŽŐŽĂ
  ĞƐŝŵ͘ŽŵĂƐƐĂŵĂŝŶŽŶŶĂƐƐĂĂŶŽƐŽŝƚƵŬƐĞŶĂƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶƚƵŬĞŵŝƐĞƐƚĂ͘
 ͻ dĂƉĂŚƚƵŵĂŶƚĂŝŬĂŵƉĂŶũĂŶůƵŽŵŝŶĞŶ͕ũŽůůŽŝŶǇƌŝƚǇƐǀŽŝůƵŽĚĂ
  ƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶƚĂŝůŝŝƩććũŽŽůĞŵĂƐƐĂŽůĞǀĂŶƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶŽƐĂŬƐŝ
  ŽŵĂŶĞƌŝůůŝƐĞŶƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶ͘
s/Z>>/^d/>DK/dh<^d
Tekijänoikeuskorvaukset
DƵƐŝŝŬŝŶĞƐŝƩćŵŝŶĞŶƟůĂŝƐƵƵŬƐŝƐƐĂ ũĂ ƚĂƉĂŚƚƵŵŝƐƐĂĞĚĞůůǇƩććƵƐĞŝŶƐĞŬć
dĞŽƐƚŽŶ ;ƚĞŬŝũćŬŽƌǀĂƵŬƐĞƚͿĞƩć'ƌĂŵĞǆŝŶ ;ĞƐŝƩćũćŬŽƌǀĂƵŬƐĞƚͿŬŽƌǀĂƵƐƚĞŶ
ŵĂŬƐĂŵŝƐƚĂ͘
dĞŽƐƚŽŶũĂ'ƌĂŵĞǆŝŶĞƌŽ͗
dĞŽƐƚŽŶĂƐŝĂŬŬĂŝƚĂŽǀĂƚŵƵƐŝŝŬŝŶůƵŽǀĂƚƚĞŬŝũćƚĞůŝƐćǀĞůƚćǀćƚ͕ƐĂŶŽŝƩĂũĂƚũĂ
ƐŽǀŝƩĂǀĂƚƐĞŬćŵƵƐŝŝŬŝŶŬƵƐƚĂŶƚĂũĂƚ͘'ƌĂŵĞǆƉƵŽůĞƐƚĂĂŶĞĚƵƐƚĂĂććŶŝƩĞĞůͲ
ůćĞƐŝŝŶƚǇǀŝćƚĂŝƚĞŝůŝũŽŝƚĂƐĞŬćććŶŝƩĞĞŶƚƵŽƩĂũŝĂ͘
>ŝƐćƟĞƚŽũĂ͗
dĞŽƐƚŽƌ͘ Ǉ͘ ͕ǁǁǁ͘ƚĞŽƐƚŽ͘Į
'ƌĂŵĞǆƌǇ͕ ǁǁǁ͘ŐƌĂŵĞǆ͘Į
dW,dhDdhKdEEKE^KW/Dh<^d
dĂƉĂŚƚƵŵĂƚƵŽƚĂŶƚŽŝŚŝŶůŝŝƩǇǇŵŽŶĞŶůĂŝƐŝĂƐŽƉŝŵƵŬƐŝĂ͘ŝŽůĞŵĂŚĚŽůůŝƐƚĂ
ĂŶƚĂĂ ǇůĞŝƐƉćƚĞǀćć ŽŚũĞƩĂ Ɛŝŝƚć͕ŵŝƚĞŶ ƐŽƉŝŵƵƐ ƚƵůĞĞ ƚĞŚĚć ũĂŵŝůůĂŝŶĞŶ
ŽŶŚǇǀćƐŽƉŝŵƵƐ͘dD<ŝƐƐĂǇůĞŝƐŝŵŵŝŶŬćǇƚĞƩǇũćƐŽƉŝŵƵŬƐŝĂƚĂƉĂŚƚƵŵŝĞŶ
ǇŚƚĞǇĚĞƐƐćŽǀĂƚŵŵ͘ƚŽŝŵĞŬƐŝĂŶƚŽƐŽƉŝŵƵƐũĂƉĂůŬŬŝŽůĂƐŬƵůŽŵĂŬĞ͘
<ƵůƩƵƵƌŝƚĞŽůůŝƐƵƵĚĞŶŽƐĂĂŵŝƐŬĞƐŬƵŬƐĞŶŝŶƚĞƌŶĞƚƐŝǀƵŝůƚĂůƂǇĚćƚŵƵƵƚĂŵŝĂ
ŶĞƵǀŽũĂũĂŽŚũĞŝƚĂƐŽƉŝŵƵƐƚĞŶƚĞŬĞŵŝƐĞŬƐŝ͘
ŚƩƉ͗ͬͬǁǁǁ͘ĐƵůŵŝŶĂƚƵŵ͘ĮͬǌĚŽĐͬƐŽƉŝŵƵŬƐĞƚ͘ƉĚĨ
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6. Tapahtuman purkaminen
dĂƉĂŚƚƵŵĂŶƉććƚǇƩǇćŽŶǀŝĞůćŵŽŶƚĂĂƐŝĂĂƚĞŚƚćǀćŶć͘>ĂƐŬƵũĂŬćǇƚĞƚǇŝƐƚć
ƉĂůǀĞůƵŝƐƚĂ ůŝŝŬŬƵƵ ǀŝĞůć ǀŝŝŬŬŽũĂ ƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶ ũćůŬĞĞŶ͕ ŶĞ Ɖŝƚćć ƚĂƌŬŝƐƚĂĂ ũĂ
ŚǇǀćŬƐǇćŵĂŬƐĞƩĂǀĂŬƐŝ͘>ŽƉƵŬƐŝƚĞŚĚććŶůĂƐŬĞůŵĂƚĂůŽƵƐĂƌǀŝŽŶƚŽƚĞƵŵĂƐƚĂ͘
dĂƉĂŚƚƵŵĂƉĂŝŬŽŝůůĂ ũćƌũĞƐƚćũćŶ ƚƵůĞĞ ŚƵŽůĞŚƟĂŵĂŚĚŽůůŝƐĞŶ ĞƐŝŝŶƚǇŵŝƐůĂͲ
ǀĂŶũĂŵƵŝĚĞŶƌĂŬĞŶƚĞŝĚĞŶƐĞŬćƌĞŬǀŝƐŝŝƚĂŶƉƵƌŬĂŵŝƐĞƐƚĂ͕ǀƵŽŬƌĂͲũĂůĂŝŶͲ
ĂǀćůŝŶĞŝĚĞŶƉĂůĂƵƩĂŵŝƐĞƐƚĂ ũŶĞ͘ŶŶĞŶƟůĂŝƐƵƵƩĂŽŶŚǇǀćƐŽƉŝĂƐŝŝƚćŬŝŶ͕
ŬĞƚŬćǀĂƐƚĂĂǀĂƚƉƵƌŬĂŵŝƐĞƐƚĂũĂŵŝůůćĂŝŬĂƚĂƵůƵůůĂ;dD<ŝƐƐĂŬćǇƚĞƩćǀŝƐƐć
ŵŵ͘ǀĂŚƟŵĞƐƚĂƌŝƚͿ͘
Zs/K/Ed/ͳ:W>hdd/>/^hh^
dĂƉĂŚƚƵŵĂŶũćůŬĞĞŶŽŶƐǇǇƚćŬćǇĚćůćƉŝ͕ŵŝƐƐćĂƐŝŽŝƐƐĂŽŶŶŝƐƚƵƫŝŶũĂŵŝƐƐć
ŽŶƉĂƌĂŶƚĂŵŝƐĞŶǀĂƌĂĂ͘dćŵćƟĞƚŽŽŶĂƌǀŽŬĂƐƚĂƚƵůĞǀŝĞŶǀĂƐƚĂĂǀŝĞŶƚĂƉͲ
ĂŚƚƵŵŝĞŶƐƵƵŶŶŝƩĞůƵƐƐĂ͘ƌǀŝŽŝŶƟŬŽŚĚŝƐƚƵƵƚŽŝŵŝŶƚĂĂŶũĂƚŽŝŵĞŶƉŝƚĞŝƐŝŝŶ͘
sĂƐƚƵƵŚĞŶŬŝůƂŶ;ƚĂƉĂŚƚƵŵĂƉććůůŝŬƂŶͿŽŶŚǇǀćƉććƩććĂũŽŝƐƐĂ
 ͻ ŵŝůůŽŝŶƚĂƉĂŚƚƵŵĂĂŬŽƐŬĞǀĂĂƌǀŝŽŝŶƟƚĂƉĂŚƚƵƵ
 ͻ ŬĞŶĞŶƉĂůĂƵƚĞŽŶƚćƌŬĞćƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶŬĞŚŝƩćŵŝƐĞŶŬĂŶŶĂůƚĂ
 ͻ ŵŝƚĞŶƉĂůĂƵƚĞŬŽŽƚĂĂŶ͕ũŽƩĂƐĞŶũĂƚŬŽŬćƐŝƩĞůǇŽŶŶŝƐƚƵƵ͘
ƌǀŝŽŝŶƟƟůĂŝƐƵƵƚĞĞŶ ŽŶ ŚǇǀć ŬƵƚƐƵĂ ŬĂŝŬŬŝ ƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶ ũćƌũĞƐƚćŵŝƐĞĞŶ
ŽƐĂůůŝƐƚƵŶĞĞƚƚĂŚŽƚƚĂŝĂŝŶĂŬŝŶŚĞŝĚćŶĞĚƵƐƚĂũĂŶƐĂ͘EćŝŶŬĂŝŬŬŝǀŽŝǀĂƚƚƵŽĚĂ
ĞƐŝůůĞŽŵĂƚĂũĂƚƵŬƐĞŶƐĂ͕ƌŝƐƵŶƐĂũĂƌƵƵƐƵŶƐĂ͘dĂƉĂŚƚƵŵĂŶũćƌũĞƐƚćũćƚĂŶĂůǇͲ
ƐŽŝǀĂƚǇŚĚĞƐƐćƉĂůĂƵƩĞĞŶ͕ũŽƩĂƚĞŚĚǇƚǀŝƌŚĞĞƚǀŽŝĚĂĂŶŬŽƌũĂƚĂũĂŚǇǀćƚŽŝͲ
ǀĂůůƵŬƐĞƚŽƩĂĂŬćǇƩƂƂŶƐĞƵƌĂĂǀĂŶƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶƐƵƵŶŶŝƩĞůƵƐƐĂ͘
<//dK<^d
<ŝŝƚŽŬƐĞŶ ŝůŵĂŝƐĞŵŝŶĞŶ ƚĞŬŝũƂŝůůĞŽŶĂŝŶĂƉĂŝŬĂůůĂĂŶʹ ũŽƩĂǀĂƌŵŝƐƚĞƚĂĂŶ͕
ĞƩćƚǇƂǀćŬĞćŽŶũĂƚŬŽƐƐĂŬŝŶ͘DǇƂƐǇŚƚĞŝƐƚǇƂŬƵŵƉƉĂŶĞŝĚĞŶŵƵŝƐƚĂŵŝŶĞŶ
ũĂŬŝŝƩćŵŝŶĞŶƚƵůĞĞƐƵŽƌŝƩĂĂŵĂŚĚŽůůŝƐŝŵŵĂŶƉŝĂŶƚĂƉĂŚƚƵŵĂŶ;ũĂƉĂůĂƵͲ
ƚĞƟůĂŝƐƵƵĚĞŶͿũćůŬĞĞŶ͘
zĚŝŶƟŝŵŝŶ ŽŵĂ ŬĂƌŽŶŬŬĂ ŽŶ ŚǇǀć ƚĂƉĂ ƉććƩćć ƚĂƉĂŚƚƵŵĂƉƌŽũĞŬƟ͕ ũŽƩĂ
ŬĂŝŬŬŝƉććƐĞǀćƚ͟ŶŽƌŵĂůŝƐŽŝŵĂĂŶ͟ƟůĂŶƚĞĞŶ͕ƉƵƌŬĂŵĂĂŶƌƵƵŚŬĂƚǇƂƉĂŝŶĞĞƚ
ũĂŝůŽŝƚƐĞŵĂĂŶǇŚƚĞŝƐĞŶƵƌĂŬĂŶƐƵŽƌŝƩĂŵŝƐĞƐƚĂ͘
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Selvitys TAMKin tapahtumajärjestämiseen liittyvistä palveluista 
TAMKin kiinteistö- ja tilapalvelut 
TAMKin kiinteistöpalveluiden vastuuseen kuuluvat Ressu (tilavarausjärjestelmä), 
tilajärjestelyt ja kalusteet, kulunvalvonta, infopiste, ulko-opastus, pysäköinti, turval-
lisuusasiat, narikka, liputukset, sähköjärjestelyt, AV-äänentoisto (puhe), lavasteet 
jne. Heidän panoksensa tapahtuman onnistumiseen on olennaisen tärkeä. Heidän 
kanssaan lähdemme alkuun myös ohjeistuksen tekemisessä.  
Tilavaraukset suoritetaan TAMKissa oman Ressu-tilavarausohjelman avulla. Sillä 
voidaan tehdä paitsi tilojen varaus, myös kartoittaa ne perustarpeet joita tilaan tar-
vitaan, eli tietokoneet, tykit, piirtoheittimet, taulut yms. Myös tietokoneohjelmien 
perusvalikoimat saa valittua tästä varausohjelmasta. Ressun kalenterivaraukset 
siirtyvät suoraan TAMKin aulatiloissa, ravintoloissa ja kirjastoissa sijaitseviin säh-
köisiin infotauluihin. Ressun kautta varataan myös koulun kulkuneuvoja, jos niitä 
tarvitaan tilaisuuden järjestelyissä tai sen aikana.  
Suurin osa negatiivisesta palautteesta tulee siitä ettei ole saatu riittävää ohjeistus-
ta tai löydetty ajoissa oikeaan paikkaan. Info-pisteen henkilökunta on huomioinut 
tämän puutteen. Siksi kaikkien tapahtumien ohjelma ja nimenomaan kaikki tapah-
tumapaikat pitäisi ilmoittaa hyvissä ajoin Info-pisteeseen. 
Kulunvalvonta on TAMKin kokoisessa korkeakoulussa turvallisuuskysymys ja siksi 
tarvitaan huolellista harkintaa miten ja mistä annetaan kulkulupia tai mitkä tilat ovat 
tilaisuuden aikana avoinna kaikille. Edes henkilökunnalla ei ole kulkulupaa kaikkiin 
tiloihin, joten niistäkin pitää sopia.  Myös ulko-ovien aukiolosta pitää sopia, jos on 
kysymyksessä sellaiset ajat jolloin ovet muutoin olisivat suljettuna. 
Narikka, opastukset ja vartioinnit sekä mm. iltatilaisuuksia järjestettäessä tarvitaan 
ulkopuolisia avustajia tai/ja järjestysmiehiä. Lakisääteisesti järjestysmiehinä saa 
toimia ainoastaan koulutuksen saaneet henkilöt. TAMKin opiskelijakunta, TAMKO 
järjestää säännöllisesti kyseisiä koulutuksia. Tässä yhteydessä olisi hyvä koota 
rekisteri koulutetuista järjestysmiehistä ja sopia sen pitämisestä ajantasaisena. 
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Kiinteistöpalveluiden tehtäviin kuuluvat myös liputukset, erityiset kalusteiden jär-
jestelyt, lavarakennelmat, pysäköintijärjestelyt ja äänentoisto (puhe) ja sähkön ja-
kelu joita tarvitaan erityisesti iltatilaisuuksien järjestämisessä. 
Iltaohjelmissa (pikkujoulu) tarvittavat erityiset äänentoisto ja valaistusjärjestelyt 
pitää hankkia ulkopuolelta. Niitä saa järjestettyä myös oppilastyönä ja opetuskäyt-
töön tarkoitetulla kalustuksella, mikäli tilaisuus ilmoitetaan ajoissa. 
 
Siivouspalvelut 
Siistijöille on tiedotettava tapahtumista, jotta he osaisivat ottaa siivoustarpeet 
ajoissa huomioon. Jos luentotilassa/auditoriossa on ollut tilaisuuksia koko päivän 
siistijöille pitää ilmoittaa milloin tarvitaan ylimääräistä siivousta. Normaali työaikana 
siistijöiden ’varaaminen’ jotakin tiettyä tilaa siivoamaan, ei vaadi muuta kuin hyvis-
sä ajoin ennakkoon ilmoittamisen, mutta silloin kun tarvitaan paikkojen siivousta 
normaalin työajan ulkopuolella (mm. valmistumisjuhlat ovat yleensä lauantaisin), 
pitää ottaa huomioon, että työstä aiheutuu ylimääräisiä kuluja ja järjestelyitä.  
 
Ravintolapalvelut 
TAMKin kampuksella toimii kaksikin (Kuntokau 3:ssa ja Kuntokatu 4:ssä erilliset 
ravintolatarjoajat) ulkopuolista ravintolapalvelun tarjoajaa, jotka tarjoavat kaikki 
ravintolapalvelut yhdestä osoitteesta. Normaalipäivinä ruokailijoita on kuitenkin niin 
paljon, että vähänkin isoimmista ryhmistä pitää ilmoittaa vaikka ruokailut/kahvit 
tapahtuisivatkin normaalilinjastolta.  
Ravintolapalveluiden edustajat on hyvä ottaa mukaan suunnittelun alusta lähtien, 
koska hyvin sujuva väliaika- ja ruokatarjoilu kruunaa onnistuneen tilaisuuden. Eri-
tyisesti Kuntokatu 3:n ravintolapalvelun henkilökunnalla on vankka kokemus järjes-
telyistä, joten heiltä saa asiantuntevaa opastusta myös moneen toimivaan tilajär-
jestelyyn ja juhlasomistukseen. 
TAMKin tiloissa toimii kaksi ravintolapalvelujen tarjoajaa; KampusRavita ja Pirteria. 
Tapahtuma voisi periaatteesta käyttää ulkopuolista ravintolapalvelua, mutta TAM-
Kin keittiötilat eivät ole ulkopuolisten käytettävissä, joten käytännössä ravintola-
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palvelujen tuottaminen ulkopuolelta ei ole kannattavaa.  
 
IT-palvelut 
Tilavarauksia tehtäessä varauslomakkeella voi valita laitteita ja niihin soveltuvia 
perusohjelmia joita haluaa tilaisuudessa käyttää, mutta joskus tarvitaan jotakin 
erikoisempaa tai toiminnat eivät pelaakaan niin kuin pitäisi, niin IT-palvelut auttavat 
Laitteiden, ohjelmien tai esim. langattoman verkon käyttöoikeudet antaa it-palvelut 
(helpdesk).  
 
Talouspalvelut 
Kun ollaan järjestämässä tapahtumaa jonne osallistuu TAMKin ulkopuolisia tahoja, 
mukaan järjestelyihin tulee talouspalvelut osallistumismaksujen laskutuksen yms 
muodossa.  
 
Henkilöstö- ja kehittämispalvelut 
Palvelut vastaavat yleensä Info-päivien ja TAMK-päivien järjestelyistä johdon ja 
hallinnon alaisuudessa. Suurin ongelma on, että tämän palvelun henkilöstö on eni-
ten vaihtuvaa ja tehtävät usein projektiluonteisia, joten tapahtumien taso voi olla 
hyvin eritasoisia. Ja projektiluonteisuuden vuoksi järjestelyt lankeavat velvollisuu-
desta ja varsin vastentahtoiselle porukalle. 
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Kehitysehdotuksia, yhteenveto  
 
Hallinnolliset tapahtumat  
Hallinnolliset tapahtumat ovat korkeakoululle olennaisia ja kaikista luontevimpia  
tapahtumia – kaikilla oppilaitoksilla on jonkinlaiset valmistumisjuhlat. Ne ovat sel-
laisia toistuvia tapahtumia, että halutessaan ne voisi vaikka tuotteistaa. TAMKissa 
nämä kuuluvat rehtoreiden vastuualueisiin. Tapahtuman järjestäminen on hyvin 
organisoitu. Käytännössä kaikki tapahtuu niin, että vararehtori kutsuu koolle pala-
verin (muutama kuukausi ennen tapahtumaa) ja hänellä on käytössään työjärjes-
tys joka on vuosien saatossa hioutunut yksinkertaiseksi ja käyttökelpoiseksi. Pai-
kalle on kutsuttu kaikki järjestelyihin liittyvät tahot ja työjärjestyksen mukaan sovi-
taan vastuut ja tehtävät. Sama porukka kokoontuu ainakin kerran kuukaudessa ja 
loppumetreillä jopa kerran viikossa. Tapahtuman jälkeen on vielä palautepalaveri. 
Näihin järjestelyihin ei juuri ole tarvetta puuttua. Työjärjestyksen mukaan koottu 
ohjeistus toimii varmasti hyvin.  
Henkilöstökoulutukset tilataan joko omilta opettajilta tai ulkopuoliselta toimijalta. 
Niihin ei juuri ohjeistusta kaivata. 
Henkilöstötapahtumien järjestämisessä on käytännön asiat hoidettu melko hyvin, 
mutta itse tapahtuma on muuten aika huonosti hoidettu. Tapahtuman vetovastuuta 
on vaihdettu hallinnon henkilöiltä toiselle lähes joka kerta, eikä näyttäisi olevan 
riittävästi mietitty tapahtuman tarkoitusta tai edes kohderyhmää. Tämä järjestely 
vaatii selkeää ohjeistusta ja pysyvää vetovastuuta.    
Kiinteistö- ja tilapalvelut 
Tapahtumien näkyminen TAMKin kalenterinäkymässä on todellinen haaste. Ta-
pahtumia on niin paljon, että niistä ei mikään taho yksinään voi olla perillä. Tarvi-
taan siis jokin järjestelmä, jotta tapahtumat voitaisiin saada näkyviin kalenteriin 
automaattisesti. Yksi tapa voisi olla, että tilavarauksia tehtäessä tapahtuman nimi 
siirtyisi automaattisesti tapahtumakalenteriin. Sama tieto voisi tulla viestintäpalve-
luiden s-postilaatikkoon. Kaksi kärpästä yhdellä iskulla!    
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Tilaopastusta pitää tarkastella kriittisesti ja korjattava puutteet. Tapahtumaopastus 
olisi yhtenäistettävä ja ohjeistettava. Kiinteistöpalvelut on olennainen osa tapah-
tumajärjestelyä joten heidän toimintonsa olisi syytä olla kaikkien tapahtumia järjes-
tävien tiedossa. 
Ravintolapalvelut 
Ravintolan palvelut pitää esitellä, mielellään jopa niin, että tarjoiluista olisi jokin 
perusmenu, joka antaisi mahdollisuuden käyttää alustavaa summaa budjettilas-
kennassa.   
Talouspalvelut 
Talouspalvelut on todella huonosti ohjeistanut tapahtumajärjestäjiä. Projektien ta-
lousohjeet ovat ainoita joita tähän asti on voinut jotenkin pitää tapahtumillekin so-
veltuvina budjetointiohjeina. Olemme testausmielessä koekäyttäneet joitakin ko-
kouspalvelualustoja esim. Lyyti-palvelua ja sellaisen alustan käyttöönotto olisi en-
siarvoisen tärkeää ja hyödyllistä tapahtumajärjestäjälle.  
Henkilöstötapahtumat  
Jos henkilöstötapahtumat edelleen järjestetään tällä tiimillä, heitä varten on tehtä-
vä hyvät ohjeet. Tekniset järjestelyt ovat yleensä onnistuneetkin, mutta tapahtu-
masisällön tuottamisessa on parantamisen varaa. Tapahtuman tarkoitus on jäänyt 
usein epäselväksi eikä kohderyhmääkään ole usein mietitty.  
Tapahtumakalenteri 
Kun tapahtumakalenteri toimii kuten viestintä toivoo myös tapahtumista tiedotta-
minen paranee. Viestintäpalveluille olisi todella kannattavaa saada harjoittelija joka 
toimisi liikkuvana reportterina, käyttäisi sujuvasti sosiaalisen median kanavia ja 
pystyisi myös valokuvaamaan tapahtumissa. Viestintäpalvelut on jo nyt melko hy-
vin ohjeistanut viestintään liittyvät asiat.  
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Tapahtumajärjestäjän muistilista ja taulukko,  
koottu 11.5.2015 
Anne Autio/Ursula Helsky-Lehtola, tapahtumakoordinaattori 
 
Tapahtumajärjestäjän muistilista  
Johto, yhteyshenkilöt ja aikataulu  
Määrittele tehtävät ja vastuuhenkilöt. Älä tee itse kaikkea, käytä asiantuntijoita ja 
delegoi.  
Aikataulutus ja aikatauluista kiinnipitäminen järjestelyiden osalta.   
Aikataulu on syytä tehdä mahdollisimman aikaisessa vaiheessa. Sitä voi muokata 
ja päivittää matkan varrella, mutta on hyvä kun on runko valmiina. Aikataulun pitää 
tarvittaessa olla myös hieman joustava yllätysten varalta. Jokainen jousto on kui-
tenkin harkittava erikseen ja joustoa käytetään vasta viimeisenä vaihtoehtona. 
Joustamisesta päättää päävastuussa oleva. 
Tavoitettavuus on siis tärkeätä, älä hautaudu kuuntelemaan luentoa kun pitäisi 
johtaa orkesteria. 
Tapahtuman talous  
Huomioi talouden suunniteltu toteuttaminen sekä talousarvion tarpeellinen elämi-
nen. 
 - loppumetreillä tavaroiden tai palveluiden hankinta kaataa yleensä budjetin. 
+ Ilmoittautumiset  
Yhteyshenkilö talouspalveluista tai ulkopuolinen taho, esim. TAMKin yrittäjäkoulu-
tuksen osuuskunnat (ProAkatemia), tapahtumakoordinaattori tai rekry- ja alumni-
koordinaattori tai yleis-email 
Markkinointi ja viestintä  
Markkinointi- ja tiedotussuunnitelman toteuttaminen ennen tapahtumaa, tapahtu-
man aikana ja sen jälkeen. 
- s-posti (osoitteistot), www-sivut, blogit, facebook, twitter 
- tapahtuman ilme, jaettava materiaali 
- esiintyjien muistaminen, osanottajien muistaminen 
Esiintyjien ja osallistujien varmistaminen 
- esiintyjät, esiintymisryhmät  
- yhyeydenpito (puhelinsoitto/s-posti) 
- sopimukset 
- juontaja 
- tiedotusvälineet  
- suuri yleisö (esite, julisteet, lehti-ilmoitukset)  
- riittävä yhteydenpito kaikkiin yhteistyötahoihin 
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Musiikkitapahtumien esiintyjien palkkaaminen tapahtuu helpoiten ohjelmatoimisto-
jen kautta. Varmista että toimisto osaa asiansa, hoitaa asiat sovitusti ja tarvittaes-
sa “avaimet käteen” periaatteella. 
Käytännön järjestelyt  
Tilavaraukset, huomioi tilojen “oikeellisuus” ja vastaaminen tarpeisiisi ja tilojen es-
teettömyys 
- tapahtumapaikkojen järjestely ja koristelu  
- välineiden ja tarvikkeiden asettaminen paikoilleen  
- IT-, AV-, valaistus- yms. järjestelyt  
- esiintyjien tauko- ja virkistymistilat 
- tarjoilut, ravintolapalvelut  
- liikenteen ohjaus , kuljetukset, taksikeskuksen infoaminen, liikenteen 
aikataulut 
- opastus 
- infopaikan järjestäminen  
- tarvittavien lupien hakeminen, muista viranomaisluvat 
- muut tarvittavat järjestelyt 
Talkoolaiset/opiskelijat yms.  
Selvitä mikä ero on talkoo- ja palkkatyöllä?  
Varmista, että talkoolaiset ovat tietoisia tehtävistään ja että he ovat ajoissa tehtä-
väpaikoillaan (aikataulutus).  
Sitouta, kouluta ja anna vastuuta. Kuuntele ja ota vastaan palautetta. 
Muut muistettavat asiat  
(Tapahtumakohtainen lisälista) 
- majoitusjärjestelyt 
- oheisohjelma 
- erilliset kuljetukset 
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Muistilista tapahtumanjärjestäjälle 20.4.2015/AA 
 
 
 
 
AH10KUTUAIK 60(63) 
  60 
	
 
 
AH10KUTUAIK 61(63) 
  61 
 
 
 
 
AH10KUTUAIK 62(63) 
  62 
 
 
 
 
 
AH10KUTUAIK 63(63) 
  63 
TAMKin tapahtumien yhteyslista (alustava)   
Tapahtumat TAMKissa 
TAMKissa on vuosittain useita vakiintuneita juhlia, tapahtumia, seminaareja ja 
henkilöstöpäiviä, joista vastaavat eri tahot. 
Valmistumisjuhlat, kevätkauden päätteeksi ja ennen joulua  
opintopalvelut@tamk.fi  
Lukuvuoden avajaiset ja työelämälounas, elo-syyskuussa  
johdonsihteerit@tamk.fi 
TAMK-päivät ja TAMK-infot  
kehittamisyksikko@tamk.fi 
Henkilöstökoulutukset 
henkilostopalvelu@tamk.fi  
Opiskelijamarkkinointitapahtumat 
asiantuntija@tamko.fi 
Kv-viikot ja –vierailut  
international@tamk.fi  
Ulkopuolisten tahojen järjestämät tapahtumat: 
tapahtumatoimisto@tamk.fi, tapahtumapalvelut@tamk.fi  
tilavaraus@tamk.fi 	
